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“Por medio de la cual se adopta el Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales — BANTER en la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta”

El Alcalde Municipal de San José de Culcuta en uso de sus atribuciones Constitucionales,
Legales y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1437 de 2011, Decreto
2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Constitucion Politica, Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacioén de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cultural
de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Que, el Articulo 15 de la Constitucion Politica, Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.

Que, el Articulo 20 de la Constitucion Politica, Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz
e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Que, el Articulo 74 de la Constitucién Politica, Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Que, el Articulo 209 de la Constitucion Politica, La funcion administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que, el Articulo 3 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La gestion documental
como es un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciébn, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Que, el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracion y
modernizacién de los archivos publicos son obligaciones del estado, con el fin de
garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informacion, salvo las excepciones

establecidas por la ley. ]

Que, el Articulo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracién
Publica sera la responsable de la gestion de documentos y la administracién de sus
archivos.
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Que, el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios
generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacion
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Que, el Articulo 35 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Es obligacion de las
Administraciones Municipales fortalecer la organizacioén de sus sistemas de informacién
mediante programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y
archivos.

Que, el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las Entidades del
Estado, Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

a. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

-~ 0o o o T

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

> @

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que, el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, el Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales es uno de
los instrumentos archivisticos para la gestiéon documental, contribuye al entendimiento y
comprension del contexto institucional y a la investigacion documental y archivistica para
el fortalecimiento de la memoria de la ciudad.

Que, mediante Resolucion N° 224 de junio 26 de 2018 la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta cre6 el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Alcaldia Municipal.

Que, el Articulo 2 de la resolucién N° 224 de junio 26 de 2018, Naturaleza del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Es un 6rgano rector, articulador y ejecutor, a nive )
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG.
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Que, el Acta N° 4 en sesion realizada el dia 28 de noviembre de 2019, el Comité
Institucional de Gestion y Desemperfio aprobé la creacién del Banco Terminolégico de
Series y Subseries Documentales, los cuales hace parte integral de la presente
Resolucién.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, el cual hace parte integral
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ORDENESE a partir de la firma de la presente Resolucién la
implementaciéon del Banco Terminolégico de Series y Subseries -BANTER, para que se
desarrolle en la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE el Banco Terminolégico de Series y Subseries -
BANTER a través de la pagina web de la Alcaldia Municipal, a fin de dar cumplimiento al
principio de publicacién.

ARTICULO CUARTO: Vigencia: La presente Resolucién rige a partir de su publicacion
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en San José de Cucuta a los,2 0 DI

/

CESAR OMAR ROJAS AYALA
Alcalde Municipal

\_Revisé: Liris Marina Pefia, Jefe Oficina Juridica

)’royecto: Eudes Martinez — Contratista Gestién Dogumental — Instrumentos Archivlsticosga /\7
V\‘\probé: Hugo Francisco Marquez, Secretario Gen%al
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1. INTRODUCCION

El Instrumento Archivistico “Banco Terminolégico” busca la normalizacion de las
denominaciones utilizadas para las series y subseries documentales; de acuerdo a
la denominacion dada en la Tabla de Retencién Documental- TRD aprobadas. Estas
series y subseries son producidas por la entidad en razén de las funciones
administrativas dadas, asi mismo se constituyen en una herramienta que facilita los
procesos de valoracion de documentos y elaboracion y/o actualizacion de Tablas
de Retencién Documental al ofrecer tiempo minimos de retencién documental y una

propuesta de disposicion final.

Este instrumento se elabora para dar cumplimiento a lo establecido en materia
documental en el Decreto 1080 de 2015, especificamente en su articulo 2.8.2.5.8.
Instrumento archivistico para la gestién documental: La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollarda a partir de los siguientes instrumentos

archivisticos: a.) El cuadro de clasificacion documental (CCD), b.)

La tabla de

retencién documental (TRD), c.) El programa de gestién documental (PGD), d,) Plan
Institucional de archivos de la entidad (PINAR), e.) El Inventario documental, f.) Un

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos; g.)

Los bancos

terminolégicos de tipos, series y subseries documentales, h.) Los mapas de

procesos y, flujos documentales y descripcion de las funciones de |

as unidades

administrativas de la entidad, i.) Tabla de control de acceso para el establecimiento,
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable

a los documentos.

El siguiente trabajo pretende presentar un modelo de banco terminolégico; ademas
de presentar una herramienta fundamental pero desconocida para muchos, que
puede posicionar en espacio y tiempo a los futuros usuarios de la informacién (en
cuanto a la produccién documental de una entidad u organizacién, basado en
definiciones e informacién auxiliar o complementaria. Para la elaboracion fue
necesario recurrir a bibliografias de varios autores que contextualiza un banco

terminolégico de tal manera que brinde un lenguaje comodo y sencillo.

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

N
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2. OBJETIVOS

Suministrar a la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, un instrumento que le
permita armonizar terminolégicamente las series y subseries documentales
establecidas en las Tablas de Retencién Documental aprobada y convalidada.

2.1 Objetivos Especificos

4 Recoger, compilar, seleccionar, evaluar y registrar la informacién necesaria que
conformara el banco terminolégico de la Alcaldia de Municipal de San José de
Clcuta.

4 Crear una cultura de socializacién de términos archivisticos para la entidad de
las series y subseries documentales aprobadas en las Tablas de Retencion
Documental.

3. METODOLOGIA

La metodologia utilizada responde a las necesidades de la Alcaldia, para controlar
la produccion documental, con la elaboracién del Banco Terminologico de series y
subseries documentales. Para lo cual se tomé como guia la Tabla de Retencion
Documental aprobada por el Comité de Archivo Departamental, el Cuadro de
Clasificacion Documental.

1. Area de Identificacion: En esta area se escribe las series o subseries
documental que se va a normalizar de acuerdo a lo establecido en las TRD
aprobadas y convalidadas.

2. Area de Contenido y su Estructura: En esta area se registra la informacion de
las series, subseries y tipos documentales que las conforman de acuerdo a las
TRD, y una breve definicion del contenido del documento o expediente.

3. Area de valoracién, se describe el tiempo de retencion y disposicion final
establecidos en las TRD, para cada serie o subserie documental.

4. Area de control de la Descripcion, se tuvo en consideracion las fuentes
consultadas, asi como la identificacién de quien diligencio la ficha y la fecha de
diligenciamiento de la misma.

5. Reglas o normas; se relacionan todas las normas consultadas y que tengan
relacién con la serie o subserie documental establecidas.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. DESARROLLO DEL BANCO TERMINOLOGICO
AGRUPACION DOCUMENTAL: ACCIONES CONSTITUCIONALES

1: AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acciones de Cumplimiento
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando
asi que se ordene a |la autoridad correspondiente el cumplimiento del
deber omitido.
2.2 | Tipos Documentales v Ee:;"ﬂnda
4 oder
v Contestacion de la demanda
v  Pruebas
v  Alegatos
v  Sentencia
+  Comunicaciones
¥  Cumplimiento del falio
v Desacato
3. AREA DE VALORACION
3.1 [ Tiempo de Retencién Minimo 10 arios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Constitucion Politica. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 393 de
1997. Porla cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACCIONES CONSTITUCIONALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acciocnes de Tutela

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin
de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazadc por acciéon u omision de las
autoridades publicas o particulares. Guia de mecanismos
constitucionales de proteccion de Derechos Humanos.

2.2 | Tipos Documentales « Demanda

v Poder

«  Contestacién de la demanda

¥  Pruebas

v  Alegatos

v  Sentencia

¥ Comunicaciones

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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v Cumnplimiento del falio
v Desacato

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion .

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente Constitucién Politica.
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 de 1991. Por el
cual se reglamenta |la accion de tutela consagrada en el articulo 86 de
la Constitucion Politica

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACCIONES CONSTITUCIONALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acciones Populares

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por
los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la
Reptblica en defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia y el articulo 4 de |a Ley 472 de 1998. Manual para el gjercicio
de las acciones constitucionales.

2.2 | Tipos Documentales v Demanda
¢ Auto de admisién de la demanda
v Notificacién de la demanda
v Contestacién de la demanda
v Auto decretando pruebas
v Fallo de primera instancia
v Escrito de recurso
v  Auto de admision de recurso
¢ Notificacion del recurso
¥ Contestacién del recurso
v Auto decretando pruebas
« __Auto resolucién del recurso

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE.
Constitucion Politica. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 472 de.
1998. Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica
de Colombia en relacién con el ejercicio de las acciones populares y
de grupo y se dictan otras disposiciones

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a,m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACCIONES CONSTITUCIONALES

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo Demanda
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Peticion o solicitud de algo, especialmente si consiste en una

exigencia o se considera un derecho.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Demanda
L Auto
< Tutela
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 640 de 2001 dispone en sus articulos 35y 38
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Acuerdo de Pago

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un documento que establece un conjunto de condiciones por las
cuales un deudor pueda saldar su deuda con un acreedor, es entonces
un documento resultado de mutuo acuerdo de las partes implicadas
que es especifica clara y precisamente las condiciones de pago de la
deuda.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acuerdo de pago
v Copia documentos
v  Recibo
< _Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion

4. _AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 640 de 2018, por la cual se modifica normas relativas a la
conciliacién y se dictan otras disposiciones. El acuerdo logrado por las
partes con indicacién de la cuantia, modo, tiempo y lugar de
cumplimiento de las obligaciones pactadas.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo Acta de Audiencia Publica

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La audiencia es un mecanismo o una instancia de participacion. La ley
489 de 1998 sobre la organizacion y funcionamiento de sus entidades
del orden nacional, establece algunos parametros para que usted
como ciudadano exprese su opinion frente a la ejecucién de los
recursos publicos.

2.2 | Tipos Documentales v Actas
¥ Cronograma
<  Acta de escogencia
v (opec, Citacién)
<  Listado de Asistencia
<  Aviso
+ __ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 _| Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas La ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.”

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comision de Personal

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie —

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por la Comision de Personal en razon a las funciones establecidas en
el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto
1083 de 2015. :

2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
¥ Resolucién
¥ Decretos
»  Listado de asistencia
v Acta __=1

3. AREA DE VALORACION

3.1 [ Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total o

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia, Congreso De La Republica. Ley 909 (23, septiembre,
2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Congreso De La Republica Decreto 2539 De 2005, por el
cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades
a las cuales se aplican los

Colombia, Congreso De La Republica. Decreto 1567 de 1998, por el
cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

Colombia, Congreso De La Republica Decreto 1083 de 2015,

por medio del cual se expide el Decreto Unico por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

% AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Barriales

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Agrupar a los moradores que residan en el sector, procurar mejoras
socioculturales y materiales con apego a los estatutos y leyes
vigentes; propiciar el acercamiento entre los moradores para vigorizar
el espiritu de solidaridad. Mantener relaciones con otras,

2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
< Asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1757 de 1994.

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Capacitacién y Bienestar Social

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

z AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el 6rgano interno del sindicato que administra, estudia, califica y

entrega los beneficios sociales que vendrian a satisfacer en parte
algunas necesidades de las aqui sefialadas. Estado de satisfaccion

que logra el empleado en el ejercicio de sus funciones, producto de un}
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ambiente laboral agradable y del reconocimiento de su trabajo lo cual
repercute en un bienestar familiar y social.

22

Tipos Documentales

Acta

Listado de Asistencia
Comunicaciones
Circulares

Informes

T

AREA DE VALORACION

341

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto Ley 1567 de 1998 - Gestor Normativo Funcién Publica,
Decreto 1227 de 2005 se cre6 el sistema nacional de capacitacion y
de estimulos para el personal que labora en las entidades publicas.
La ley 909 de 2004, en su titulo VI articulo 36 establece los objetivos
de la capacitacion.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

|

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comite Civil de Convivencia del Municipio

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité de Convivencia en razon a las funciones establecidas

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta o
v Listado de Asistencia
¥  Comunicaciones
¢  Circulares
< Informes -

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Que el articulo 2° de la Constitucion Politica, establece que, son fines
esenciales del estado "servir ala comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion, Que el articulo 5 de la Ley
1801 de 2016, define la convivencia como "la interaccién pacifica,
respetuosa y armoénica entre las personas, con los bienes, y con el
ambiente, en el marco del ordenamiento juridico”, y asi mismo, en su
articulo 6, establecit las categorias de convivencia y defini6 el alcance
de estas de la siguiente forma: seguridad, tranquilidad, ambiente y
salud publica.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Control Interno Disciplinario

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se encarga de ejercer la potestad disciplinaria en primera instancia
frente a los servidores publicos de la entidad de conformidad con lo
establecido y las normas que las complementen o modifiquen o
sustituyan.

2.2 | Tipos Documentales < Convocatoria
v Listado de asistencia
v Actas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas LEY 1952 DE 2019, Por medio de la cual se expide el Codigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones
de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. 'AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Coordinador Casa de la Justicia

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son centros interinstitucionales de informacion, orientacion, referencia
y prestacion de servicios de resolucién de conflictos donde se aplica y
ejecutan mecanismo de justicia formal y no formal.

2.2 | Tipos Documentales v Ada )
¥ Listado de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas El Programa Nacional de Casas de Justicia se desarrolla a partir de lo

estipulado en la Constitucién Politica (articulos 229 -113). Esta
regulado por el Decreto 1477 de 2000, en el cual se destacan los
objetivos fundamentales, los servicios, las Entidades participantes y
las responsabilidades de cada una de ellas. Ante la necesidad de
incorporar nuevos elementos para la proyeccion y sostenibilidad del
Programa Nacional, se firma el 29 de julio de 2005 el Convenio
Nacional para la Puesta en Marcha del Programa Nacional de Casas

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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de Justicia. Por su parte, el Decreto 2897 de 2011 asigna las funciones
a la Direccion de Métodos Alternativos de Resolucion de Conflictos,
entre estas las relacionadas con el Programa.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Accidentalidad

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las actas entendidas como el documento que relaciona de forma
escrita lo sucedido, tratado o acordado en una junta han ido cambiado
de acuerdo a la normativa vigente para la entidad.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥ Asistencia
¢ Acta mesa de trabajo —Asesoria a edificaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 aflos

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 2157 del 20 de diciembre de 2017.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité de Baja de Elementos

N

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP b | |

=

Alcance y Contenido

Relacién de reintegro de bienes que se encuentran en desuso por su
estado obsolescencia o inservible, con el fin de darlos de baja o
destruirlos y rendir informe sobre faltantes o sobrantes en los
inventarios de elementos o bienes o para de esta manera iniciar las
investigaciones pertinentes.

2.2

Tipos Documentales

v Convocatoria
¥ Listado de asistencia
v Acta

AREA DE VALORACION

341

Tiempo de Retencion

Minimo 20 arios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto =
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la
cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
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Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
Servicios.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité de Cobertura

win

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP e
-

Alcance y Contenido

Son un conjunto de actividades técnicas y administrativa requerida
para hacer eficiente, eficaz y efectivo el acceso y la permanencia de
los estudiantes en el sistema educativo estatal.

Tipos Documentales

¢  Resolucién

¥ Acta de Reunion

v Listado de Asistencia
¥ Comunicaciones

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

Disposicion Final

Conservacion total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Constitucién Politica de Colombia, 1991
COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, Resolucién 07797 de 2015,
"Por medio de la cual se establece el proceso de gestion de la cobertura educativa en
las Entidades Territoriales Certificadas

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Conciliacién Judicial

1.3 [ Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El comité de conciliacién es un mecanismo de resolucién de conflictos
a través del cual dos 0 mas personas gestionan por si mismas la
solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, denominado conciliador,

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥  Ficha técnica
¥ Registro de asistencia
v Acta concliliacién judicial o extrajudicial
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afos

3.2 | Disposicién Final Conservacién total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION 1

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
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4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 640 de 2001. Por la cual
se modifican normas relativas a la conciliacién y se dictan otras
disposiciones. Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el
Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones.
Presidencia De La Republica. Decreto 1716 de 2009. Por el cual se
reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 20 09, el articulo 75 de la
Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001. Decreto 1829
de 2013. Por el cual se

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Conciliacion Laboral

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie -

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documentos que registran las decisiones y compromisos adquiridos
en las diferentes sesiones de este 6rganoc decisorio en cumplimiento
a las funciones asignadas en acto administrativo.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta
¥  Listado de Asistencia
+  Comunicaciones
v Informes
¥ Circulares

3. 'AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1716 de 2009, Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la
Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo
V de la Ley 640 de 2001.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Convivencia Laboral

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones
establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Ada _
v Listado de asistencia
v Circulares
il Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia, Ministerio De Trabajo. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por
la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 2012. Colombia, Ministerio De
Trabajo. Resolucién 1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica
parcialmente la Resolucién 652 de 2012. Bogota: 2012

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Departamental del Sistema Nacional de
Coordinacion de Responsabilidad Penal para Adolescente

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Instancia para la coordinacién, articulacion interinstitucional e
intermitencia y fijacion de parametros técnicos.

2.2 | Tipos Documentales v Aca ,
v Listado de asistencia
v  Circulares
L4 Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas El Decreto 1885 de 2015, mediante el cual se crea el Sistema Nacional
de Coordinacion de Responsabilidad Penal para Adolescentes. leyes
906 de 2004 (Codigo de procedimiento Penal), 1098 de 2006, 1453 de
2011 (Codigo de la Infancia y la Adolescencia), 1622 de 2013 (Estatuto
de Ciudadania Juvenil) y 1450 de 2011 (Plan nacional de Desarrollo
2010-2014)

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Derecho Humano, Derecho Intemacional
Humanitario Paz y Posconflicto

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de normas que, por razones humanitarias, trata de limitar los efectos
de los conflictos armados. Protege a las personas que no participan o que han
dejado de participar en las hostilidades y limita los medios y métodos de hacer
la guerra.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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v Listado de asistencia
v  Acta
¥ Reglamento
¥ Plan de trabajo
¥ _ Cronograma _

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 aflos

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Derecho internacional humanitario: las normas fundamentales

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Estratificacién Socioeconémica

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un érgano asesor, consecutivo de veeduria y de apoyo del alcalde
municipal, y segunda instancia de reclamos por el estado asignado
creado por la ley, sin personeria juridica.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥ Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 0007 de 2010, Por el cual se reglamenta el articulo 11 de la
Ley 505 de 1999 y el paragrafo 1° del articulo 6° de la Ley 732 de
2002. Determina que los Comités Permanentes de Estratificacion,
conformado.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité de Evaluacion de Contratos

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN b ||
winN

-

Alcance y Contenido

Hace referencia a las actas del Comité de Contratacién. Esta subserie
es considerada de caracter dispositivo, legal y misional, se establece
su conservacion total, plasma las decisiones de la oficina de
contratacién en el Comité de Contratacién.

2.2

Tipos Documentales

v Convocatoria
v  Listado de asistencia
v Acta
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Reglia o Normas Ley 80 de 1993, articulos 26 y 30
Ley 1150 de 2007, articulo 5.
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Evaluacion de Lideres
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
2.2 | Tipos Documentales < Circulares

v Cronograma

«  Listado de asistencia

v Informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité de Evaluacién Obras Escritas

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

od i il el
wn

-

Alcance y Contenido

Esta subserie es considerada de caracter administrativo y legal. Se
establece su conservacion total ya que es parte del patrimonio
histérico y la memoria institucional, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000. Art 19. Se debera garantizar su conservaciéon en el scporte
original en que haya sido generado el documento.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Aca
¥  Listado de asistencia
¥ Comunicaciones
¥ Certificaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité de Hacienda

Wi

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

B P = | | e

H .
-

Alcance y Contenido

Las actas entendidas como el documento que relaciona de forma
escrita lo sucedido, tratado o acordado en una junta han ido cambiado
de acuerdo a la normativa vigente para la entidad. En este sentido
unicamente se le han asignado las series actas a aquellas
dependencias que mediante acto administrativo sean secretarios de
algun comité y en cuya responsabilidad resida la consecucion del
expediente fisico de las reuniones que se adelanten.

2.2

Tipos Documentales

Comunicacion
Circular

Planilla de asistencia
Acta

Informe (Si Aplica)
Evidencia fotogréficas

[ SRy

3

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 111 de 1996 por el cual se compilan la ley 38 de 1989, la ley
179 de 1994 y la ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico
del presupuesto.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Interdisciplinario de Comisaria de Familia

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las actas entendidas como el documento que relaciona de forma
escrita lo sucedido, tratado o acordado en una junta han ido cambiado
de acuerdo a la normativa vigente para la entidad. .

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta )
¥ Listado de asistencia
¥ Comunicaciones

i 'AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afos

3.2 | Disposicién Final Seleccién

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas En cumplimiento a la Decreto 106 del 2014. del municipio de acacias.
Esta subserie es considerada de caracter administrativo y legal.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Libertad Religiosa en el Municipio

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido El objetivo es hacer seguimiento y evaluacion a la politica publica de
libertades fundamentales de religién, culto y conciencia.

2.2 | Tipos Documentales v Acta
v Listado de asistencia
v___Comunicaciones

3. 'AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 arios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas La Ley 133 de 1994 "Por la cual se desarrolla el Derecho de Libertad
Religiosa y de Cultos, reconocido en el articulo 19 de la Constitucion
Politica" establecit el régimen de las libertades religiosa y de cultos,
con el fin de consagrar un ordenamiento comun para todas las
religiones y cultos.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1s AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta de Comité de Matricula
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacion.
2.2 | Tipos Documentales v Acta
¥ Resolucién
¥ Listado de Asistencia
v Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 ailos
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1804 de 2016, Ley 1098 de 2006, Decreto 2277 de 1979, decreto

1278 de 2002,

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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| 4.3 | Fecha de la Descripcién

| 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Prevenciéon de Embarazos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de decisiones politicas y acciones planificadas de caracter
nacional y territorial, dirigidas a promover y garantizar el desarrollo
integral de nifias, nifios y adolescentes con énfasis en la promocién
de los derechos sexuales y los derechos reproductivos- DSR- para
contribuir a la prevencién del embarazo y la reduccion del embarazo
subsiguiente”

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥  Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto No. 1965 de septiembre 11 de 2013, Por el cual se reglamenta
la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la
Violencia Escolar”,

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Seguimiento Electoral

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2- AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El comité de seguimiento electoral es la instancia encargada de
realizar las actividades necesarias para asegurar y garantizar el
normal desarrollo de los procesos electorales, el cumplimiento de las
garantias electorales y la salvaguarda de los derechos y deberes de
los partidos, movimientos politicos y comunidad en general.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta
«  Comunicaciones
¥ Listado de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Decreto 2267 de 1997 Art.3 por el cual se reglamenta la Comision para

la Coordinacién y Seguimiento de los Procesos Electorales.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1 'AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Sisben

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Recibir y analizar los informes de avance y cumplimiento programatico del
administrador del SISBEN, sobre cobertura, control de calidad de la
informacién y sobre otros aspectos que considere pertinentes respecto de los
cuales presentard recomendaciones que redunden en el funcionamiento
eficiente del SISBEN.

2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
< Listado de asistencia
v Acta -

3. B AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total B

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas El decreto 2357 de diciembre de 1995 redefine el régimen subsidiado en su

_ articulo, "De conformidad con lo establecido en la ley 100
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

T AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Vigilancia Epidemiolégica

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Deja evidencia de |la toma de decisiones concretas, que conlleven a
acciones tendientes a controlar situaciones que ponen en riesgo la
salud de la poblacion en las diferentes escalas del territorio. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y misional.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥  Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Censervacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto numero 3518 de 2006, por el cual se crea y reglamenta el
Sistema de Vigilancia en Salud Publica y se dictan otras disposiciones

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo Acta de Comité de Violencia

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Esta subserie es considerada de caracter administrativo y legal. Se
establece su conservacién total ya que es parte del patrimonio
historico y la memoria institucional, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000. Art 19. Se debera garantizar su conservacion en el soporte
original en que haya sido generado el documento (Fisico/Electrénico)
y su digitalizacion para consulta y preservacion a largo plazo.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
¥ Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Por medio del cual se crea el comité de seguimiento de las diferentes
formas de violencia y discriminacién contra las mujeres con base al
articulo 35 de la ley 1257 del 2008. Resolucion 0131 De 2017.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité de Zonas Dificil Acceso

1.3 | Nivel de Descripcién | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Este documento refleja lo plasmado en las actas elaborados por el
Comité de Zonas Dificil Acceso

2.2 | Tipos Documentales ¥ Estudios Técnicos
v Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Por el cual se crea el Comité Técnico Asesor para la determinacion de
las zonas de dificil acceso en el Municipio de San Jase de Cucuta
Decreto 0637 de 2018.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Acta de Comité Especial para la Atencién de Educadores en
Situacion de Riesgo

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Aicance y Contenido

La agrupaciéon documental evidencia las actividades administrativas
desarrolladas por el érgano asesor, en relacién con los riesgos de
amenaza a docentes y directivos docentes estatales.

2.2

Tipos Documentales

v  Acta

v Listado de Asistencia
¥ Comunicaciones

v Informes

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia, Ministerio De Educacion Nacional. Decreto 1628. (31, julio, 2012).
Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 2 de la Ley 715 de 2001, en
relacion con el procedimiento para la proteccion de docentes y directivos
docentes que prestan sus servicios en los establecimientos educativos
estatales ubicados en las entidades territoriales certificadas en educacion que
se encuentran bajo riesgo extraordinario o extremo

Colombia. Ministerio De Cultura. Decreto 1080. (26, mayo de 2015) Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Cultura, Articulo
28294

Colombia. Archivo General De La Nacién. Acuerdo 004. (21, abril, 2015). Por
el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacién,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derechos Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado. Articulo 8

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Institucional de Coordinacién Control Interno de
Gestion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documentos que registran las decisiones y compromisos adquiridos
en las diferentes sesiones de este 6rgano decisorio en cumplimiento
a las funciones asignadas en acto administrativo. Articulo 13 de la Ley
87 de 1993.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria

¥ Listado de asistencia
¥ Actas

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 87 (29, noviembre, 2017)
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control intemo
en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras
disposiciones. Ley 617 de 2000, Art.24, Num.2. Esta subserie es
considerada de cardcter dispositivo y misional, se establece su
conservacion total.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Municipio
de San José de Cucuta

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité Institucional Gestién y Desempefio en razén de las
funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de
2017.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v  Listado de asistencia
o~ Actas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion 0224 de 26 de junio De 2018, Fecha: 26 de junio de 2018
Por la cual se crea el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de
la Alcaldia de San José de Cucuta y se define el reglamento de
funcionamiento. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133
de la Ley 1753 de 2015. Se debera garantizar su conservacién en el
soporte original en que haya sido generado el documento (fisico o
electronico) y su digitalizacion para consulta.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencion gratuita:

Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Municipal de Atencion Integral a la Poblacion
Desplazada

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

- AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a las actas de los subcomités técnicos de justicia
transicional, en atencién y reparacién integral a las victimas

2.2 | Tipos Documentales 2 Aﬂdm:iares
v Planilla de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Municipal de Auditoria

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Estos documentos registran las acciones que la Entidad debe mejorar
de manera sistematica y disciplinada segun lo evaluado.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v Listado de asistencia
v ME

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 0713 de 2009, para el control ciudadano de todo, debera
facilitar la creacién de un grupo de auditores en los términos del
presente decreto. Ley 87 de 1993, Art.13; Ley 617 de 2000, Art.24,
Num.2

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

\eY

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: {57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Municipal de Convivencia Escolar

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie .

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es la instancia que fomenta la armonia y la convivencia en la
comunidad educativa, promueve actividades para fortalecer el
crecimiento en valores de los integrantes de la comunidad educativa,
evalua y media los conflictos que se presenten.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Qreulares
v Cronograma
¥ Listado de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total _

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013, "Por el cual se reglamenta
la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la
Violencia Escolar”

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de comité Municipal de Gestion y Desemperio

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
por el Comité en razén de las funciones asignadas por el articulo
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v Listado de asistencia
< Actas e

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicidn Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regia o Normas Articulo 2.222.3.8 del Decreto 1499 de 2017. Colombia, Departamento
Administrativo De La Funcién Piblica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017).
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unic
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota:
2017. Articulo 2.2.22.3.8.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949maovil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

: F AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Municipal de Participacion Ciudadana

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Como instancia asesora del gobierno local en la definicién, promocion,
disefio, seguimiento, monitoreo y evaluacion de la politica publica de
participacién ciudadana.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Convocatoria
v Listado de asistencia
«  Acta

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 0327 - 07 de marzo del 2019

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Municipal para la Lucha contra |a Trata de Personas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie o

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Para la toma de decisiones en materia de prevencién, proteccion,
defensa y asistencia necesaria para garantizar el respeto de los
derechos humanos de las victimas y potenciales victimas.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocateria
v Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto No 0255 de 2014, por medio del cual se crea el comité
municipal de lucha contra la trata de personas en €l municipio de
Cucuta, se establece su organizacion y funciones

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943movil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.goy.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el Organismo encargado de elaborar, conjuntamente, con las
entidades de seguridad social, planes para promover y vigilar la
afiliacion de patronos y trabajadores a dichas entidades, asi como
velar por el cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y
salud ocupacional.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria )
v Listado de asistencia
¥  Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1562 de 2012 Art.1. Resolucién 2013 de 1986. Por la cual se
reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo
(actualmente Comité Paritario de Salud Ocupacional).

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Pedagégico

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacién reportada

2.2 | Tipos Documentales ¥ Cenvocatoria
v Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccién -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Se establece su conservacion total ya que es parte del patrimonio
historico y la memoria institucional, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000. Se debera garantizar su conservacion en el soporte original en
que haya sido generado el documento (Fisico/Electronico) y su
digitalizacion para consulta y preservacion a largo plazo.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019 It

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Emalil: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta de Comité Regional del Fondo de Prestaciones
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Para la toma de decisiones y se plasma las actuaciones.
2.2 | Tipos Documentales v Acta )
v Listado de Asistencia
“  Informes
¥ Comunicaciones
v __ Circulares
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1012 de 2006, ley 30 de 1992 articulo 111.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Comité Técnico De Sostenibilidad Financiera Y Contable

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

i L R b
i

e

Alcance y Contenido

Documento que refleja las decisiones tomadas en el Comité,
garantizando de manera permanente la depuracion y mejora
permanente la depuracidon y mejora de la calidad de la informacion
financiera.

2.2

Tipos Documentales

Comunicacion
Circular

Planilla de asistencia
Acta

Informe (Si Aplica)
Evidencia fotogréficas

L R Y

AREA DE VALORACION

3.4

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente . TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 111de 1886, por el cual se compilan la ley 38 de 1989, ia ley
179 de 1994 y la ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico
del presupuesto. Colombia. Contaduria General De La Nacion.
Resolucion 357 de 2008. Por la cual se adopta el procedimiento de
control interno contable y de reporte del informe anual del informe
anual de evaluacion a la Contaduria General de la Nacion.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Territorial de Capacitacién Docente

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Para |a toma de decisiones y se plasma las actuaciones.

2.2 | Tipos Documentales v Ada )
¥ Listado de asistencia
v Comunicaciones
L Certificaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas En el Municipio de Cucuta el Comité territorial de Capacitacion
Docente, creado mediante Resolucién No. 0064 del 24 de Febrero de
2.005 expedido por la Secretaria de Educacién en cumplimiento del
articulo 111 de la Ley 115 de 1.994.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Territorial de Justicia Transicional

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Los comités de justicia transicional territorial son los encargados de
elaborar los planes de accién en el marco del plan de desarrollo con
el fin de lograr, atencion, asistencia y reparacion integral de las
victimas.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v Listado de asistencia
v Acta
¥ Reglamento
¥ Plan de trabajo
¥ Cronograma

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011, -
Decreto 081 de 2012. Creacién del comité temitorial de justicia
transicional Esta subserie es considerada de caracter dispositivo y
misional, se establece su conservacion total.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Comité Temitorial de Orden Publico

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se producen actas de Comité de Orden Publico, cuando se tratan

temas de acuerdo con la Ley 87 de 1993, Art.13; Ley 617 de 2000,
Art.24, Esta subserie es considerada de caracter dispositivo y
misional, se establece su conservacion total

2.2 | Tipos Documentales

¢ Acta de Comité
v Listade de asistencia
¥ Comunicaciones

3

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final

Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 87 de 1993, Art.13; Ley 617 de 2000, Art.24.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Acta de Consejo de Gobiemo

1.3 | Nivel de Descripcién

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Es el Documento en el que gueda constancia de la formulacién,
ejecucion y evaluacién de los planes y programas con el fin de
garantizar el cumplimiento de las funciones administrativas que le
corresponden al municipio en Cabeza del despacho del Alcalde.

2.2 | Tipos Documentales

«  Convocatoria
v Listado de asistencia

v Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 arios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

La Constitucion Politica de Colombia Art. 313; Acto Legislativo 001 de
2007, Art.5.

4.3 | Fecha de la Descripcién

08-10-2019

%

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mavil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Consejo de Pacto Social y Convivencia Ciudadana del
Municipio

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica
los documentos generados.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria )
v Listado de asistencia
v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicidn Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1027 del 2018

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta de Consejo de Seguridad y Convivencia Ciudadana

||’

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN | b | e |

.
-

Alcance y Contenido

Las actas de Consejo de Seguridad son, elaboradas en concordancia
con la Ley 87 de 1993, Art. 13; Ley 617 de 2000, Art. 24, Num. 2. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total

2.2

Tipos Documentales

v Convocatoria
«  Listado de asistencia
v Acta

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacién Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 87 de 1993, Art. 13; Ley 617 de 2000, Art. 24, Num. 2 Decreto 0115 De
febrero 11 De 2016, Decreto No 0251 Del 08 De Abril De 2013 por el cual se
adoptan medidas de policia para garantizar la seguridad y convivencia
ciudadana y la proteccion de derechos y libertades publicas en el municipi
de Cicuta y se dictan otras

43

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Consejo de Sustancia Psicoactiva

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el espacio de interaccién y coordinacion entre el estado y la sociedad civil
para el desarrollo de acciones en promocion de la salud mental y prevencién
en el consumo de sustancias psicoactivas.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria _
¢  Listado de asistencia
¥ Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion %

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1566 de 2012. A través de la Ley 1566 de 2012, el congreso de la
republica fijo los lineamientos para garantizar la atencion integral a personas
que consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional “entidad
comprometida con la prevencion del consumo, abuso y adiccién a sustancias”
psicoactivas

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Decomiso de Mercancia

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se hace el registro de la entrega de bienes a funcionarios y
contratistas o al ciudadano. Esta subserie es considerada de caracter
administrativo y de control.

2.2 | Tipos Documentales v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Articulo 550. Causales de aprehension y decomiso de mercancias.

4.3 | Fecha de la Descripcidn 09-10-2019

5

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Entrega de Herramientas Tecnoldgicas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se hace el registro de la entrega de bienes a funcionarios y
contratistas. Esta subserie es considerada de caracter administrativo
y de control.

2.2 | Tipos Documentales v Acta de entrega

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 7 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Entrega de Mercancia Decomisada

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se hace el registro de la entrega de bienes a funcionarios y
contratistas o al ciudadano. Esta subserie es considerada de caracter
administrativo y de control.

2.2 | Tipos Documentales v Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 [ Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Articulo 550. Causales de aprehension y decomiso de mercancias.
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

4. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Posesion de Cabildos Indigenas

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS =
2.1 | Alcance y Contenido Ley 89 de 1890, la atribucion del Alcalde consiste en presendiar el acto

de posesion de las autoridades tradicionales de las Comunidades
Indigenas, es decir, es un testigo de buena fe frente a las actuaciones
realizadas por dichas comunidades para elegir |os dignatarios de los

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (S7) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Cabildos Indigenas y por ende, previo a su posesion, a la autoridad
distrital le corresponde verificar que se trate de una parcialidad
indigena reconocida por el Ministerio del Interior y de Justicia, que el
proceso de eleccién se haya efectuado segun sus costumbres y usos
y, finalmente, que los nuevos cabildantes sea reconocidos por la
parcialidad ante el Cabildo cesante, todas estas actuaciones deben
constar en el acta de elecciéon

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de posesién
v Acta directiva (Ley 85-1890)

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 89 de 1890, Decreto 1088 De 1993 por el cual se regula la
creacibn de las asociaciones de Cabildos y/o Autoridades
Tradicionales Indigenas.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Posesion Empleados Nacionales y Jueces

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacion.

2.2 | Tipos Documentales v Acta
v Comunicaciones (si aplica)

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regia o Normas Concepto 159171 de 2016 Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.
Concepto 44171 de 2019 Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

®

Direccién: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Posesion Representantes ante Junta Directiva E.S.E
Imsalud

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacion.

2.2 | Tipos Documentales “  Acta de Posesidn representa ante junta directiva
+ Haja de vida
v Resolucién
« Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenci6n Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Prueba Anticipada

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido En el ambito del Derecho civil o penal, se entiende por prueba
anticipada aquella producida en una fase o etapa anterior a aquella
que ha previsto ordinariamente el procedimiento de que se trate

2.2 | Tipos Documentales v Acta
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 906 De 2004 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Penal. (Corregida de conformidad con el Decreto 2770 de 2004)

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta de Reunién del Programa de Mando Unificado -PMU
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacién.
2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
v Asistencia
v Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Subcomité de Asistencia y Medios de Rehabilitacion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido
2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v  Listado de asistencia
v Acta
¥ Reglamento
¥  Plan de trabajo
¥ Cronograma
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas La ley 1448 de 2011.
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Subcomité de Reparacién Integral de Victimas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a las actas del Comité de Justicia Transicional, en

concordancia con la Ley 1448 de 2011.

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria )
«  Listado de asistencia
v Acta
¥ Reglamento
¥ Plan de trabajo
il Cronograma
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
- . Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas La ley 1448 de 2011.
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta de Subcomité de Sistema de Informacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a las actas del Comité de Justicia Transicional, en
concordancia con la Ley 1448 de 2011.
2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
i Listado de asistencia
v Acta
< Reglamento
¢  Plan de trabajo
v Cronograma
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas La ley 1448 de 2011.
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta de Visita Punto Vive Digital-PVD

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacién.

2.2 | Tipos Documentales v Listado de asistenda
v _ Actas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta del Consejo de Seguridad

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las actas de Consejo de Seguridad son, elaboradas en concordancia
con la Ley 87 de 1993, Art. 13; Ley 617 de 2000, Art. 24, Num. 2. Esta
subserie es considerada de caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion fotal

2.2 | Tipos Documentales ¥  Convocatoria
v Lista de asistencia
v Acta
[ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 87 de 1993, Art. 13; Ley 617 de 2000, Art. 24, Num. 2

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Acta del Consejo Municipal de Cultura

WMl

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

a5 ot B o

-

Alcance y Contenido

Es el Documento donde se Fijan las politicas relacionadas con el
deporte y la cultura y vela por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su aplicaciéon. que trata la politica
cultural del Municipio.

2.2

Tipos Documentales

v Convocatoria
¥  Listado de asistencia
« Acta

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Decreto No. 0520 del 24 de septiembre del 2008 Por el cual se

reestructura el consejo municipal de cultura del municipio de San José
de Cucuta. Ley 397 del 1997, ley general de cultura. Ley 1185 del
2008. Decreto 212 del 2017 y la resolucion 3803 del 2017, ministerio
de cultura.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1 __AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta del Consejo Municipal de politicas Sociales-Compos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie L

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Este Consejo es la instancia consultiva para la construccién conjunta
de agendas estratégicas, de participacion y control social, en el
proceso de formulacion y desarrollo de las politicas publicas que en
materia social adopte la ciudad.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
v Asistencia
o Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Art 207 de la Ley 1098 de 2006, decreto N° 0571 Fecha: 11 de octubre
de 2012

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

i P AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta del Consejo Municipal de Turismo
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie ~ i
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Se deja plasmada la evidencia de los compromisos Analizados,
avalados certificando la veracidad de la informacion.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Cenvocatoria _
v Listado de asistencia
v Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacioén Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta del Consejo Territorial de Planeacion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Hace referencia a las actas reuniéon del Consejo Terrtorial de
Planeacion, cuya finalidad es establecer los procedimientos y
mecanismos para la elaboracion, aprobacion, ejecucion, seguimiento,
evaluacién y control de los planes de desarrollo en concordancia con
la Ley 152 de 1994 Art.35. Esta subserie es considerada de caracter
dispositivo y misional.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria
:‘ hr:;c:da de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 152 de 1994 Art.35.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta del Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie .

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La subserie documental presenta la toma de decisiones relacionadas
con la administracién de las funciones y procesos propios del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, para terminar, asesorando a
las Direcciones de Salud en el cumplimiento del sistema. (Ley 100 de
1993)

2.2 | Tipos Documentales 7 i::vmwria
v Cnrﬁumcacinnes
v Desacato

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Congreso De La Republica De Colombia. Ley 734 (5, febrero, 2002).
Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Bogota: 2002.
Articulos 34, 35 y 48.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m,
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Acta Gobierno en Linea
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Organismo que garantiza la adecuada implementacion de la
Estrategia de Gobierno En Linea por parte del Municipio de manera
que se contribuya en la construccién de un Estado mas eficiente,
mas transparente, mas participativo y que preste mejores servicios
a los ciudadanos y las empresas, mediante el aprovechamiento de
las Tecnologias. En las actas de este Comité se dejan asentados
los proyectos de acuerdo a las convocatorias del Ministerio TIC.
Gestionando especificamente servicios del portal web de la entidad,
Gestionar la seguridad informética y Administrar servidores y bases
de datos entre otros.
2.2 | Tipos Documentales v Convocatoria
v Listado de asistencia
v Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas El Decreto 2573 de 2014 Art.8.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acta Subcomité de Prevencion, Proteccion y Garantia de No
Repeticion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a las actas del Comité de Justicia Transicional, en
concordancia con la Ley 1448 de 2011. p

2.2 | Tipos Documentales ¥ Convocatoria g
¥ Listado de asistencia
¥ Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 aflos

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTOS ADMINISTRATIVOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Acuerdos

1.3 | Nivel de Descripcion | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Facilidad de pago que le permite al contribuyente obtener por si mismo
0 a través de un tercero a su nombre, facilidades para el pago de
obligaciones tributarias.

2.2 | Tipos Documentales ¥" Acuerdo

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTOS ADMINISTRATIVOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Circular Normativa

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una
autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito
especifico. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones
y decisiones de caracter obligatorio.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Circular normativa

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas En la Circular Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas
a personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos,
econémicos y sociales. Sera fuente de informacion, para
investigaciones de caracter histérico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades publicas.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTOS ADMINISTRATIVOS

L AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Decretos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un acto administrativo el cual es expedido en la mayoria de

ocasiones para situaciones de urgente necesidad es por el poder

ejecutivo y, generalmente, posee un contenido normativo
reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las
leyes.

2.2 | Tipos Documentales v Decretos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Colombia, Constitucion Politica. Articulo 300. La funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion piblica, en todos sus érdenes, tendra un control
interno que se ejercerd en los términos que sefale la ley.

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones, Articulo 9 a 12.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTOS ADMINISTRATIVOS

1. "AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Resoluciones

1.3 | Nivel de Descripcién | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento mediante el cual se definen o resuelven situaciones de

caracter particular y concreto; tales como las situaciones
administrativas del personal de los diferentes niveles ocupacionales,
licencias, permisos, comisiones, encargos, nombramientos,
insubsistencias, destituciones, aceptacion de renuncias, traslados,
reclamaciones laborales, reconocimiento de pagos, disciplinarios,
entre otros, a nivel misional.

2.2 | Tipos Documentales

v" Resoluciones

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Colombia, Constitucion Politica. Articulo 209. La funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica, en todos sus drdenes, tendra un control
interno que se ejercera en los términos que sefale la ley.

Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones, Articulo 9 a 12.

4.3 | Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL:

ADMINISTRACION DE PQRFS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Administracion de PQRSF

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2. EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento que registra la Peticién: Toda actuacién que inicie

cualquier persona ante las autoridades implica el gjercicio del derecho
de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin
que sea necesario invocario. Queja: Manifestacion de inconformidad
que se realiza en virtud de un hecho o situacién irregular en el
comportamiento de un servidor publico, un particular que presta un
servicio publico o la negligencia en el actuar de una autoridad
administrativa. (Inconformidad sobre conducta funcionario). Reclamo:
Manifestacion de inconformidad acerca de |a prestacién de un servicio
o0 la realizacién de un proceso. (Inconformidad sobre gestion entidad).
Sugerencia: Recomendaciéon para mejorar la gestion, atencién o
prestacion del servicio. Denuncia: La que se pone en conocimiento
de la autoridad cuando un hecho implica vulneracion de la ley, en

alguna forma.
2.2 | Tipos Documentales : Em? MW:P‘S?;‘ recursos, solictudes
v Informes
¥ Comunicaciones
v Formato de seguimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil

%

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Colombia, Constitucion Politica De Colombia 1991: Articulo 23 Toda persona

tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.
Colombia.

Congreso De La Republica De Colombia, Ley 1755 de 2015: Por medio de la
cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Articulo 13, 14,15, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 29, 30.

Colombia. Congrese De La Republica De Colombia: Ley 190 de 1995: Por la
cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulo 54.

Colombia, Congreso De La Republica; Ley 1437 de 2011. Por la cual se
expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Articulos 5, 7, 8, 15 inciso primero, 17, 20,

Colombia, Congreso De La Republica: Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica. Articulo 76.

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 734 de 2002. Por la cual se expide
el Codigo Disciplinario Unico

Colombia. Presidencia De La Republica. Decreto 2623 de 2009. Por el cual
se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

Colombia. Presidencia De La Reptiblica. Decreto 1166 de 2016. Por
el cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Justicia del Derecho, relacionado con la presentacién, tratamiento y
radicacion de las peticiones presentadas verbalmente.

Colombia, Departamento Administrativo De La Funcién Publica:
Decreto 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica. Articulos 12, 13, 14

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: BIENESTAR COMUNITARIO FAMILIA EN ACCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Bienestar Comunitario Familia En Accion

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El objetivo del Bienestar Comunitario es mejorar las condiciones
ambientales, sociales y econémicas que contribuyen a la mala salud,
y apoyar una calidad de vida que promueve la salud y el bienestar ~
de todos los residentes.

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE
cUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 45 de 228

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Ley No. 1948 de 2019 por medio de la cual se adoptan criterios de
politica publica para la promocién de |a movilidad social y se regula
el funcionamiento del programa familias en accion.

4.3 | Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: BOLETINES DE PRENSA

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Boletines de Prensa

1.3 | Nivel de Descripciéon Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie que agrupa los boletines de prensa que son documentos

que permiten el contacto con los medios de comunicacion,
proporcionando la informacién util para la difusion de la actividad de
la entidad. Por medio de éste, se da un aviso o noticia sobre lo que
sera o ha sido dicha actividad.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Comunicados de prensa
¥  Folos
< Videos

3

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final

Conservacién Total

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: BONOS PENSIONALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Bonos Pensionales

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

3 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un titulo valor que representa en tiempo y dinero, los aportes que

efectuaste a Colpensiones —antes Instituto de Seguros Sociales (ISS)
0 a las cajas o empresas publicas y privadas reconocedoras de
pensioén, para el traslado a un Fondo de Pensiones come Colfondos.

2.2 | Tipos Documentales

¥  Formato cetil

¥ Acta de posesidn
*  Nombramiento

¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afos
3.2 | Disposicion Final Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil

Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

<



ALCALDIA SAN JOSE DE

BANCO TERMINOLOGICO

cUcucTA Pagina 46 de 228
4.2 | Regla o Normas Decreto 1299 de 1994 por el cual se dictan las normas para la emisién,
redencién y demas condiciones de los bonos pensionales.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Antecedentes Contravenciones

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Ambito del derecho que se utiliza para designar a aquellos actos que
van en contra de las leyes o lo legalmente establecido y que por lo
tanto pueden representar un peligro tanto para quien lo lleva a cabo
como también para ofros.

2.2 | Tipos Documentales v Solicitud
v Estampillas
< Certificado

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1355 de 1970, articulo 185

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Asociaciones

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Asociacion es la accion y efecto de asociar o asociarse (unir una
persona a otra para que colabore en algun trabajo, juntar una cosa
con otra para un mismo fin, establecer una relacion entre cosas o
personas). Una asociacion, por lo tanto, es el conjunto de los
asociados para un mismo fin 8

2.2 | Tipos Documentales ¢ Solicitud
v  Estampillas
«  Copia de contratos
v__ Certificado laboral (copia)

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 aiios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. 'AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Béveda

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una
cosa,

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
¢ Estampilla
< Certificacidn

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucién Numero 1447 de 2009, Por la cual se reglamenta la
prestacion de los servicios de cementerios, inhumacion, exhumacion
y cremacion de cadaveres

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Disponibilidad Presupuestal

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento que garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con
cargo al presupuesto de |a respectiva vigenda fiscal". Diccionario de
Términos de Contaduria Publica

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud )
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Articulo 28, Ley 962 de 2005. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual
se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la Administracién
Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

=



ALCALDIA SAN JOSE DE

cUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 48 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de No Pension

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se certifica, una vez verificada la base de datos,
que la Entidad no realiza el pago de la pensién.

2.2 | Tipos Documentales v Fotacopia de la cedula
v Formato no pensién
v___Estampilla

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto Numero 726 de 2018, Por el cual se modifica el Capitulo 2 del
Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de 2016, que
compila las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el
Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos Laborados (CETIL)
con destino al reconocimiento de prestaciones pensiona les.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Certificado de Permisos y Trasteos

Wl

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN ==

Alcance y Contenido

Es el documento que autonza su traslado ya sea que se movilice por
sus propios medios o como carga y que habilita la movilizacién o
transito de la maquinaria, que contiene datos de identificacion de la
maquinaria o de sus partes, propietario, color uso y destino y seré
exigible por la fuerza publica o la autoridad de transito competente. s
una actuacion de la administracién plasmada en un documento en el
que se deja constancia de que una persona reside en un lugar
determinado.

2.2

Tipos Documentales

¥ Certificadon
v  Solicitud
<  Estampillas

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 5 afios

3.2

Disposicién Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 0642 de 2018.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

i AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Certificado de Paz Y Salvo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 Alcance y Contenido Es el documento que manifiesta que el deudor se encuentra a paz y
salvo con la entidad por una obligacion tributaria y no tributaria.
2.2 T]pog Documentales ¥  Copia de impuesto predial de industria y comercio
v Fotocopia de la cedula de ciudadania
v ___Estampillas
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 44 De 1990, Ley 675 De 2001.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Certificado de Residencia

winN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP b | | b
ot ind el el B

=9

Alcance y Contenido

Es una actuacion de la administracién plasmada en un documento en
el que se deja constancia de que una persona reside en un lugar
determinado.

Tipos Documentales

v  Solicitud

Estampillas

Carta presidente de la junta
Caopia de la cedula

Recibo de servido publico
Certificado

L T SR O S

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 5 afios

3.2

Disposicién Final

Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto no 0113 del 31 de enero de 2013 por el cual se realizan
modificaciones al tramite de la expedicion de la certificacion de
residencia por parte del municipio de Cucuta. Concepto 118681 de
2011 Departamento Administrativo de la Funcion Publica

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m,

2+
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Certificado de Registro de Informacién Tributaria

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Nl
W

e

Alcance y Contenido

Es el mecanismo de identificacion, ubicacién y clasificacion de los
contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y
Tableros.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Salicitud
v Estampilla
¥ Certificado
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién £,
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion Numero 000028 de 2019. Resolucion 52 De 2016
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

AREA DE IDENTIFICACION
Titulo Certificado Laboral
Nivel de Descripcién Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

N B b | b |
Wi

el

Alcance y Contenido

Una carta de certificacion laboral es un documento usado como un
soparte en el que hace constar el tiempo por el que ha estado inscrito
un empleado en una empresa, el tipo de labor que desempefiaba en
ella, tipo de contratacion y el salario devengado.

2.2

Tipos Documentales

¥ Solicitud

< Estampillas
+~  Copia de contratos
+ _ Certificado laboral (copia)
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas El articulo 57 del Cédigo sustantivo del trabajo, en el numeral 7
contempla la obligacién del empleador de expedir una certificacion al
trabajador, en la cual conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
desempefiada y el salario devengado. 7]
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado Laboral y de Escalafon

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Consiste en la lista de rangos en que se agrupan las personas
integradas en una institucién. Dichos rangos pueden definir funciones
jerarquicas, administrativas, operativas, o ser tan solo un elemento
honorario.

2.2 | Tipos Documentales v Solicitud
v Estampillas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elabero: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Los articulos 20 y 21 del Decreto 1278 de 2002, El Decreto 2277
de 1979.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS DE ESPACIO PUBLICO,
AMBIENTAL, URBANO Y RURAL

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Certificado de Desarrollo y Uso del Suelo

W

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

 hed -2ad Bl ol

-

Alcance y Contenido

Obtener el dictamen escrito sobre uso o usos permitidos en un predio
o edificacion, de conformidad con las normas urbanisticas del plan de
ordenamiento territorial y los instrumentos que lo desarrollen.

Tipos Documentales

v Solicitud

Cartificado de tradicidn de matricula inmobiliaria

Carta catastral urbanistica

Permiso de avisos

Licencia de dotacidn de elementos de amoldamiento urbano
Recibo oficial de concepto de uso de suelo

Paz y salvo municipal

Estampillas

L U O N L W

AREA DE VALORACION

341

Tiempo de Retencion

Minimo 7 afios

3.2

Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto N°1197 de 2016

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No, 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718835Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS DE ESPACIO PUBLICO,
AMBIENTAL, URBANO Y RURAL

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Certificado de Limites de Barrios 0 Asentamiento Rurales

Wil

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN | |
oSl

Alcance y Contenido

Los espacios rurales, se caracterizan por ser lugares de una densidad
baja de poblacion donde se dedican principalmente actividades
primarias (agriculturas, ganaderias, mineras, pesca actividad forestal).

Tipos Documentales

v Solicitud

Copia de impuesto predial
Planos

Copia de cartografia del barrio
Estampillas

Acta de visita

Informe técnico
Comunicaciones

Resolucidn

LALNN LGy

3

EA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 7 afos

3.2

Disposicion Final

Eliminacion

4

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro; Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 388 de 1997,

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS DE ESPACIO PUBLICO,
AMBIENTAL, URBANO Y RURAL

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Certificado de Permiso de Ocupacién Temporal del Espacio Publico
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Obtener el permiso de ocupacién temporal del espacio publico el cual
se otorga a |los proyectos inmobiliarios en desarrollo.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud ) -
¥  Recibo oficial de pago por concepto de norma urbanistica del espacio publico
¥ __Pagos (estampilla pro hospital, estampilla pro cultura, estampilla pro desarrollo
3. REA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios
3.2 | Disposicion Final Eliminacion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 1504 de 1998, Por el cual se reglamenta el manejo del
espacio publico en los planes de ordenamiento territorial.
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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ALCALDIA SAN JOSE DE
cUcucTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 53 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS DE ESPACIO PUBLICO,
AMBIENTAL, URBANO Y RURAL

B AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Riesgo

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Concepto mediante el cual la secretaria de planeacion, certifica la

susceptibilidad de riesgo gque presenta un predio en especifico de
acuerdo con el planc de diagnostico susceptible a riesgos.

2.2 | Tipos Documentales

Formato de solicitud

Copla carta catastral urbana (si aplica)
Copia impuesto predial

Estampillas

Comunicaciones

Certificado

L

3

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final

Eliminacion

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regia o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CERTIFICADOS DE ESPACIO PUBLICO,
AMBIENTAL, URBANO Y RURAL

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Certificado de Ubicacién de Predios dentro del municipio

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Aicance y Contenido Es un documento en el que se consigna la informacioén basica de un

predio como propietario, nimero de matricula inmobiliaria, numero
predial y la referente al area, linderos, colindantes y mutaciones de un

predio.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
v  Copla de la carta catastral
v Consulta previa con el profesional a cargo del tramite
v Recibo oficial de pago por certificado de ubicacién de predios
¥  Estampilia pro hospital, pro desarrollo y pro cultura
¥  Concepto norma urbanistica
¥ Certificado
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminaciéon

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4:1 Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccién: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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4.2 | Regla o Normas Decreto 1203 De 2017 Por medio del cual se modifica parcialmente el

Decreto 1077 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio y se reglamenta la Ley 1796 de 2016, en lo
relacionado con el estudio, tramite y expedicion de las licencias
urbanisticas y la funcién publica que desempefian los curadores
urbanos y se dictan otras disposiciones”

4.3

Fecha de la Descripcién

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CIRCULARES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Circulares Informativas

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido La Circular informativa se expide con propésitos internos meramente
de caracter administrativo, para informar, regular o establecer
aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del
trabajo.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Circular 2

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Se estable la disposicion final de eliminacion, toda vez que este
documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un
mensaje a los colaboradores de una institucién, sobre aspectos de
caracter netamente administrativos.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CIRCULARES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Circularizacion Informes De Cierre Contable

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento que registra segun procedimiento interno al finalizar cada
vigencia fiscal el cierre presupuestal de la entidad, con el propésito de
determinar el resultado de la ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos, las cuentas por pagar, las reservas, el estado de tesoreria, los
excedentes financieros y la disponibilidad final.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Circular )
¥ Formatos de aplicacién de la norma NIC
¥ Notas contables

3. _AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion | Minimo 5 afios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3.2

Disposicién Final

| Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Congreso De La Republica. Ley 962 (8 de julio de 2005). Por la cual
se dictan las disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Bogota: 2005. Decreto 568 de 1996. Por el cual se
reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995
Organicas del Presupuesto General de la Nacién. Decreto 111 de
1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994
y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del
presupuesto.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Comprobante de Entrada de Almacén

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte
para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de
contabilidad,

2.2 | Tipos Documentales v Comprobante de entrada
v Copia contrato (proveedor)

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Reptiblica. Ley 791(27, diciembre, 2002)
Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcién en
materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4. Colombia. Congreso De La
Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Comprobante de Salida de Almacén

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El comprobante acredita |a salida material y real de un bien o elemento
del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar
los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Comprobante de salida

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 791(27, diciembre, 2002)
Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcién en
materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la
cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares gue ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Bogota: 2005.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES CONTABLES

AREA DE IDENTIFICACION
Titulo Comprobantes Ajuste Y Pagos De Sin Situacién Fondos
Nivel de Descripcién Subserie
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Contenido Es el documento que resume los ajustes correspondientes a un
Periodo contable.

g #  Balance de comprobacién
2.2 | Tipos Documentales bt

:‘ Informes

v ___comprobante

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 aflos

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia, Congreso De La Republica. Ley 962 (8 de julio de 2005), |
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades de
estado y de los particulares que ejerzan funciones publicas o presten

win

NP e

-

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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servicios. Bogota: 2005. Colombia, Presidencia De La Republica -
Decreto 2649 de 1993-Por el cual se reglamenta la Contabilidad en
General y se expiden los principios 0 normas de contabilidad
generaimente aceptados en Colombia.
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES CONTABLES

% AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Comprobantes de Egresos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales
se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
ambientales de |la entidad contable publica. El comprobante de egreso
constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de
efectivo o su equivalente.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Comprobante contable de egresos
¥  Soportes contables

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Congreso De La Republica De Colombia. Constitucién Politica de
Colombia, 1991. Articulos 268, 354.
Congreso De La Republica De Colombia. Ley 734 de 2002, codigo
unico disciplinario. Articulos 34, 35 y 48,
Congreso De La Republica De Colombia Ley 962 de 2005. Articulo
28

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES CONTABLES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Comprobantes de Ingreso

Wbl

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

 vd Lid b P

—

Alcance y Contenido

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales
se resumen las operaciones financieras, economicas, sociales y
ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso
resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente.

2.2

Tipos Documentales

¥ Comprobante contable de Ingresos
~  Boportes contables

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Eliminacion

i

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mduvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Congreso De La Republica De Colombia. Constitucién Politica de
Colombia, 1991. Articulos 268, 354. Congreso De La Reptiblica De
Colombia. Ley 734 de 2002, codigo unico disciplinario. Articulos 34,
35 y 48. Congreso De La Republica De Colombia Ley 962 de 2005.
Articulo 28

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES CONTABLES

AREA DE IDENTIFICACION

1.

1.2 | Titulo Comprobantes Notas De Ajuste Por Devolucién Y Anulacién

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las notas débito y crédito son comprobantes utilizados para justificar
ajustes. ... que son usados para justificar ajustes a las cuentas con
terceros estas pueden generarse, por ejemplo, por devolucion de
mercancia.

2.2 Tipos Documentales ¥  Balance de comprobacién
*  Notas contables
v Informes
¥ comprobante

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: COMPROBANTES CONTABLES

| & AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Comprobantes Notas De Ajuste Y Sostenibilidad Contable Gastos O
Ingresos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un ajuste contable es una regularizacion que tiene que hacer la
empresa, habitualmente a cierre de ejercicio, para imputar de forma
correcta los ingresos, gastos, activos y pasivos a sus ejercicios
correspondientes.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Balance de comprobacion
¥ Notas contables
¥  Informes
< comprobante .

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion | Minimo 10 afios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencion gratuita:

Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE

-

BANCO TERMINOLOGICO

CUCUCTA Pagina 59 de 228
3.2 | Disposicién Final | Eliminacién N
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCEPTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Conceptos de Parametrizacién Contable

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Herramienta que permite el registro y procesamiento de la informacion
del sistema contable, recopilando asi las transacciones histéricas en
cada una de las cuentas creadas en el sistema contable.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
¥ Concepto Contable
¥ Actos administrativos (si aplica)
~ __ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCEPTOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.
1.2 | Titulo Concepto de Ubicacion de Predios y Poligonos de Terreno al Interior
del Municipio
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Representacién mental de un objeto, hecho, cualidad, situacion, etc.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Formato de solidtud
v Certificado
*  Informe técnico
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto Numero 3600 de 2007
4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencidn gratuita:

Fax: 5718895Email: caontactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCEPTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Conceptos Juridicos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie .

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin
de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas
y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.

2.2 | Tipos Documentales v Solicitud
¥ Informes
¥ Concepto Juridico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Consejo De Estado. Sala De Lo Contencioso Administrativo.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCEPTOS

1; AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Conceptos Técnicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a la elaboracién de conceptos técnicos sobre el uso,
adquisicion, implementacion y mejores practicas de nuevas
tecnologias.
2.2 | Tipos Documentales v ok T
¥ Informes técnicos
¥ Concepto Juridico
v Acto administrativo
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE
clcucTa

BANCO TERMINOLOGICO

Péagina 61 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCILIACIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Conciliaciones Bancarias

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Comparacion entre los datos informados por una institucién financiera,
sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los
libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion
de sus diferencias, si las hubiere” Diccionario de Términos de
Contaduria Publica

2.2 | Tipos Documentales v Certificacion de la cuenta
¥ Formato de conciliaciones bancarias
¥ Notas crédito
¥ Notas debito
v Embargos
v Consignaciones
v  Extractos bancarios
¥ libro auxiliar contable
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la
cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Colombia. Contaduria General De La Nacién. Resolucién
119 (27, abril, 2006) Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad
Publica. Bogota: 2006 Colombia. Contaduria General De La Nacién.
Resolucion 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control intemo contable y de reporte del informe
anual de evaluacion a la Contaduria General de la Nacidn. Bogota:
2008.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

g
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCILIACIONES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Conciliaciones Prejudiciales

wlh

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

N e

L ol £ ]
-

Alcance y Contenido

Expediente que refleja las actuaciones referentes al convenio que
alcanzan los litigantes, con la intervencién de un tercero, para concluir
un pleito o litigio en marcha o para evitar su inicio.

'

Tipos Documentales

Solictud de conciliacion
< Notificacion
¥ Comunicacion (reparto)
¥ Ficha técnica
¥ Control de legalidad (aprobacion juez)
¥ Sentencia

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 15 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 640 de 2001. Por la cual se modifican normas relativas a la
conciliacion y se se dictan otras disposiciones. Ley 1564 de 2012. Por
medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1716 de 2009. Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la
Ley 1285 de 2009, el 09, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del
Capitulo V de |a Ley 640 de 2001. Decreto 1829 de 2013. Por el cual
se reglamentan algunas disposiciones de las Leyes 23 de 1991, 446
de 1998, 640 de 2001 y 1563 de 2012.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONCILIACIONES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Conciliaciones Reciprocas

w|ho

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

BR[| e

.
-

Alcance y Contenido

Documento que registra la revision de los saldos de las cuentas
reciprocas con las entidades publicas y termina con la conciliacion de
las cuentas con estas Entidades y su registro en el Sistema Integrado
Financiero.

2.2

Tipos Documentales

Presupuesto <

Extractos bancarios
Notas de causacion
Informe

Conciliacién

Libro auxiliar contable

LS T

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

| Minimo 10 afios

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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3.2 | Disposicion Final | Eliminacién -

4. 'AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion 357 DE 2007. Por la cual se adopta el Régimen de
Contabilidad Publica, se establece su conformacion y se define el
ambito de aplicacion.
Resolucion 4444 DE 1995. Por la cual se aprueba y adopta el Plan
General de Contabilidad Publica PGCP, y se dictan otras
disposiciones sobre la materia.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Contrato de Arrendamiento

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

241

Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica que
cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.

2.2

Tipos Documentales

Certificado De Necesidad
MGA

Estudios Previos

Andlisis Del Sector Inmobiliario

Certificado De Disponibilidad Presupuestal

Certificado De Disponibilidad De Recursas En Bancos
Certificado Del Plan Anual De Adguisiciones

Acto Administrativo De Justificacion De La Contratacion Directa
Invitacion A Presentar Oferta Al Arrendador

Propuesta Presentada Por El Amendador Con Radicado Del Simad
Acta De Verificacion De Los Documentes Anexos A La Propuesta
Concepto Juridico

Banco De Proyectos

{Rubro Inversién)

Certificado Sigep

Paz Y Salvo Municipal Del Arrendador

Registro Presupuestal

Acta De Aprobacion De Poliza

Designacidn Supervisor

Acta De Entrega Del Expediente Al Supervisor

Acta Del Estado Actual De Inmueble E Inventario

Acta De Inicio

Informe 1 De 11

Acta De s

Acta De Reinicio

Acta De Cesitn Al Contrato

Cesién Al Contrato

Acta De Terminacién Anticipada Y Liquidacion Por Mutuo Acuerdo

Acta De Liquidacién

Acta De Cierre

S O T N Y

AREA DE VALORACION {

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica.

Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

1. B AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Contrato de Comodato

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado
por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la
que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la
misma especie después de terminar el uso. D

2.2 | Tipos Documentales ~ Justificacién. i

Estudio de conveniencia y oportunidad,

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal.
Solicitud de conlratacion con lista de chequeo,
Términos de referencia,

Pliego de condiciones,

Certificado de Disponibitidad Presupuestal,
Especificaciones técnicas del producto o servicio.
Acta de recibos de .

Resolucién de apertura licitacién o concurso.
Aviso de prensa.

Acta de apertura de licitacién o concurso.

Recibo de pago de venta de pliegos.

Acta de audiencia de aclaracién de pliegos.
Adendas a los términos de referencia.
Propuestas.

Acta de clerre y apertura de propuestas.

Péoliza.

Estudios juridicos.

Estudios de evaluacion de factores de seleccion.
Informe preliminar de evaluacion.

Informe final de evaluacidn,

Informe de adjudicacidn,

Acto administrativo de adjudicacién.

Antecedentes propios de tipo contractual,

e R e
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¥ Informe de Evaluacién contemplando en observaciones.
¥ Acto administrativo donde se notifica dectaratoria de desierta.
¥ Hoja de vida de la Funcién Publica para oferentes personas naturales y personas juridicas.
¥  Certificado registro presupuestal.
¥ Acta de Iniciacion.
v Informe de actividades.
¥ Actas de finalizacién.
¥ Solicilud de adicin o prérroga.
v’ Acta de liguidacitn de contrato

3. EA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacién con Recursos Pablicos. Bogota: 2007.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacién. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medic del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Contrato de Compraventa

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a
dar una cosa y la otra a pagaria en dinero. Aquélla se dice vender y
esta comprar. El dinero que el comprador da por |a cosa vendida se
llama precio.
o i .

2.2 | Tipos Documentales SR i S’:;?ml.
> Certificado de insuficiencia o inexistencia de p | en pianta.
v Certificado de disponibilidad presupuestal.
< Andlisis de riesgos previsible en el proceso.
¥ Documento de identidad.
«  Hoja de vida de [a Funcion Piblica para personas nalurales o personas juridicas
¥  Certificaciones de estudios académicos.
¥ Certificaciones de experiencia de trabajo.
¥  Centificado de aportes a seguridad social.
o Examen rptdl:o pre-ocupacional.
¥ Registro Unico Tributario,

Certificado de antecedentes judiciales.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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¥ Certificado de antecedentes disciplinarios.
¥ Certificados de antecedentes fiscales.
v Tarjeta profesional,
¥ Acto administrativo de adjudicacion.
v Minuta contractual.
¥  Certificado de afiliacidn a la ARL.
¥ Certificados de registro presupuestal.
¥ Garantia Gnica de responsabilidad civil extracontractual,
¥ Acta de aprobacion de péliza.
v Acta de Inicio.
¥ Orden de pago.
¥ Informe de supervision de contrato.
v Certificacion de supervision,
¥ Cuenta de cobro.
¥ Certificado de aportes a parafiscales.
¥ Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.
¥ Registro de publicacién en el SECOP.
3. DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 80 de 1993 articulo 50, 51, 52, 53 y 55; ley 489 de 1998 articulo
20y 98; ley 1150 de 2007 articulo 17, 23, decreto 1510 de 2013 de la
presidencia de la republica; decreto 2150 de 1995 del ministerio de
justicia y del derecho articulo 122,
4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Contrato de Consultoria e Interventoria

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, pre
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. “

Estudios previ

2.2 | Tipos Documentales j s gf: p;:m .
¥ Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta.
¥ Certificado de disponibilidad presupuestal,
v Anglisis de riesgos previsible en el proceso,
v Documento de identidad.
¥ Hoja de vida de la Funcién P(iblica para personas naturales o personas juridicas.
¥  Certificaciones de estudios académicos.
¥ Certificaciones de experiencia de trabajo.
v Certificado de aportes a seguridad social.
¥ Examen médico pre-ocupacional.
¥  Registro Unico Tributario.
¥ Certificado de antecedentes judiciales.
¥ Certificado de antecedentes disciplinarios.
¥ Cerificados de antecedentes fiscales.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
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Tarjeta profesional.

Acto administrativo de adjudicacién.
Minuta contractual.

Certificado de afiliacién a la ARL.
Certificados de registro presupuestal
Garantia Gnica de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de poliza.

Acta de inicio.

Crden de pago.

Informe de supervision de contrato.
Certificaciin de supervision.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes a parafiscales

Acta de terminacidn y recibo a satisfaccion
Registro de publicacidn en el SECOP

R S L AR RN

EA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley BO de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007,
Colombia. Departamento Nacional De Planeacién. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica.

Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Contrato de Obra

wiN

Nivel de Descripcién

Subserie

el 2] el o o

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

-

Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales para la construccién, mantenimiento,
instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993

2.2

Tipos Documentales

Estudic previo

Certificado de dispenibilidad presupuestal
Analisis de riesgos previsibles en el proceso.
Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.

LS S N O S

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. /
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¥ Justificacion de contratacion directa,
v Invitacién publica.
¥ Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
¥  Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
v Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.
¥  Pliego de peticiones definitivo.
¥ Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
v Adendas.
¥  Designacidn de comité evaluador.
¥ Verificacién y habilitacion de las propuestas.
¥ Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones.
¥ Informe final de verificacion del comité y calificacién final.
¥ Lista de oferentes habiliados para participar en la subasta.
¥ Acta de audiencia de adjudicacién.
¥ Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicaciin del proceso.
¥ Acto adminisirativo de adjudicacion.
o Minuta contractual.
¥ Estudios técnicos.
¥ Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
¥ Acta de aprobacién de pdlizas.
v Acta de iniclo.
¥ Cronograma estimado de obra.
v Informe de interventoria.
+ Acta de obra.
v Acta de recibo final
¥  Orden de pago.
¥ Acta de liquidacion
¥ Registro publicacién en el SECOP.,

3. | AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre |a contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

1l AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Contrato de Prestacién de servicio
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.
v E i
2.2 | Tipos Documentales Y sﬁ: g:—';::m .
¥  Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta.
¥ Certificado de disponibilidad presupuestal.
¥ Analisis de riesgos previsible en el proceso.
¥ Documento de identidad.
v Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas juridicas.
¥  Certificaciones de estudios académicos
v Centificaciones de experiencia de trabajo.
¥ Certificado de aportes a seguridad social
¥ Examen médico pre-ocupacional
+  Registro inico tributario.
¥ Certificado de antecedentes judiciales.
¥ Certificado de antecedentes disciplinarios.
¥ Certificados de antecedentes fiscales.
«  Tarjeta profesional.
v Acto administrativo de adjudicacin.
v Minuta contractual.
< Certificado de afiiacion a Ia ARL.
¥  Certificados de registro presupuestal.
¥ Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual
v Acta de aprobacidn de péliza
¥ Acta de inicio
¥ Orden de pago.
v Informe de supervision de contrato
¥  Ceificacion de supervision.
¥ Cuenta de cobro.
v  Certificado de aportes a parafiscales.
¥ Acta de terminacion y recibo a satisfaccion.
Vv Registro de pubi 6n en el SECOP
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre |a contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
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Colombia. Departamento Nacional De Planeacién. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.

Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONTRATOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Contrato de Suministro

win

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

e Lind 5 o

-

Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronol6gica
los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir
en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o
continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de
1871.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de suministros.

Estudios previos.

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes

Certificado de disponibilidad presupuestal,

Verificacion plan de compras.

Andlisis de riesgos previsibles en el proceso

Registro de acuerdos comerciales.

Orden de compra.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones,

Justificacién de contratacién directa.

Invitacién piblica

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién,
Pliego de peticiones definitivo,

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Adendas.

Designaciin de comité evaluador,

Verificacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones
informe final de verificacion del comité y calificacion final,
Lista de oferentes habiltades para participar en la subasta.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Scliciud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso,
Acto administrativo de adjudicacion.

Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.

Garantia (nica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacidn de pdlizas.

Acta de inicio,

Certificacion de supervisién para tramite de pago de contrato de compraventa.
acta de recibo a satisfaccion.

Orden de pago

acta de liguidacidn.

Registro publicacidn en el SECOP

B e T O O T T T Th. T T O L U VO S T S 30 G0 S G N O R Y
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AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica. Bogota: 1993. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por
medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1510 (17,
julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica.

Colombia. Departamento Nacional De Planeacion. Decreto 1082 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional.
Bogota: 2015. Articulo 2.2.1.2.1.4.11

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Convenio de Asociacion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas
personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una
persona natural o juridica de caracter particular, con el objeto de crear
una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter del
mismo.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud de 2 entidad
¥ Estudio previo
¥ Certificado disponibilidad presupuestal
¥  Concepto juridico
¥  Comunicaciones
v Acta de inicio
¥ __ Soporte pago

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.

e
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Colombia. Congreso De La Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 95.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONVENIOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Convenio de Cooperacién

Wk

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

o L b bl b

-

Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios de participacién
voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre
entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto
definido que beneficia a las partes mutuamente.

2,2

Tipos Documentales

Solicitud de la entidad

Estudio previo

Certificado disponibilidad presupuestal
Concepto juridico

Comunicaciones

LN LY

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95
y 107.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONVENIOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Convenio Interadministrativo

win

Nivel de Descripcion

Subserie _

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

I P P P

=Y

Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas

entidades publicas gubemamentales en virtud al principio de |'

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
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coordinacion que debe existir entre las mismas, con el proposito de
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades
suscribientes.

2.2 | Tipos Documentales ¥ g;':;;“;;‘izm“
v Certificado disponibilidad presupuestal
+  Concepto juridico
«  Comunicaciones
¥ Acta de inicio
¥ Soporte pago
¥ Acta final
< Acta de [nicio
¥ Soporte pago
¥ Acta final

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 209.
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre |a organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95
y 107.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: CONVENIOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Convenio Interinstitucionales

wiN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

RN N -] -] -

e

Alcance y Contenido

Subserie documental en ia que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes
dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de
sus fines, planes y programas.

2.2

Tipos Documentales

v  Estudio previo

Documento de existencia y representacion legal
Propuesta

Viabilidad de informacion

Concepto juridico

Convenio

L T T

3.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

“‘"’"“-__

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949moavil
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4.2

Regla o Normas

Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre la organizaciéon y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998. Articulos 6, 95
y 107.

Articulo 55, Ley 80 de 1993

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DECLARACIONES TRIBUTARIA

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Declaracion Retencién En La Fuente

wiN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN | b ||

-

Alcance y Contenido

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencién en la
Fuente, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625

2.2

Tipos Documentales

de 2011.

¥ Informes consolidados de retenciones mensuales
Declaracion de retencién en la fuente y pagos
Comunicaciones

Devoluciones de retencién en la fuerte

Notas de ajuste contable

LAONs

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elabero: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico. Decreto 624 (30,
marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direcciéon General de Impuesto
Nacionales. Bogota: 1989, Capitulo Il. Declaraciones Tributarias.
Colombia. Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico. Decreto 3258
(30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para la
presentacion de las declaraciones tributanas y para el pago de los
impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2002,

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la
cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites ¥
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Bogota: 2005.
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Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE
CUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 75 de 228

Colombia. Ministerio De Hadenda Y Crédito Publico. Decreto 1625
(11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario en matena tributaria. Bogota: 2016.

4.3 | Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DENUNCIAS POR ACCIDENTES DE TRANSITO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Denuncias Por Accidentes De Transito

1.3 | Nivel de Descripcién

Serie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Se define como accidente de trénsito el que ocurre sobre la via y se
presenta subita e inesperadamente, atribuidos a factores humanos,
vehiculos, condiciones climatolégicas, sefializaciéon y caminos en mal
estado, los cuales ocasionan perdidas prematuras de vidas humanas
ylo lesiones, asi como secuelas fisicas y psicologicas, perjuicios
materiales y dafios a terceros.

2.2 | Tipos Documentales

¥  Formato del denuncio
¥  Fotocopia del documento de identificacion
¥  Propiedad del vehiculo

v Soat
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

P

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Decreto 2078 de 2003, Decreto 3990 de 2007 Nivel Nacional.

4.3 | Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DERECHO DE PETICION

1.

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Derecho de Peticion

1.3 | Nivel de Descripcion

Subserie

2.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante
las autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Derecho de peticién
¥ Oficio respuesta al peticionario

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 aflos

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION g

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto /
Fuente: TRD

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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4.2 | Regla o Normas Colombia. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por
medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Bogota: 2015

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Dimensién Convivencia Social y Salud Mental

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN =)
Wl

=

Alcance y Contenido

Diagnosticar el estado de salud - enfermedad y elaborar el plan local
de salud, efectuando su seguimiento y evaluacién con la participacion
comunitaria que establece la ley y en armonia con las politicas, planes
y programas nacionales y departamentales

2.2

Tipos Documentales

Acta De Concordancia De Eventos Samen
Acta de Revision Semanal de SIVIGILA
Informe Seguimiento Epidemiolégico
Informe Semestral Samen

Monitoreo de IPS

Programa de Capacitacién

Redes Sociafectivas

LUK

3

Estrategias
AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Resoluciéon 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

5 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimension Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria para la Gestién
- de la Salud - Aseguramiento

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie . 5

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a los informes de las dimensiones transversales de

fortalecimiento de autoridad sanitaria.
2.2 | Tipos Documentales Auditoria de atencién en salud de Ia E.5.E Imsalud - plan de auditoria A

Cronograma de visita a EAPB

Acta de Visita

Formato de Informe de Hallazgo

Formato de plan de mejoramiento de EPS formato de aceptacidn de pago
Blsqueda activa de IPS

Auditoria de atencién en saiud de la E.S.E IMSALUD

L R A,

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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| v Gestion de cuentas medicas de otras IPS
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucién 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimension Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria para la Gestién
de la Salud - Gestién de la Salud

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Implementar un modelo de salud publica integral con enfoque de
riesgo, basado en la estrategia de Atencién Primaria en Salud (APS)
en el marco de las Rutas de Atencidn Integral en Salud (RIAS), que
apoye a mediano y largo plazo el mejoramiento de los indicadores en
salud publica del Municipio de Manizales, a través de una intervencion
con enfoque familiar y comunitario, en las comunas y corregimientos
priorizados por la estrategia.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de Comité de Vigilancia Epidemiolégica Comunitaria
v Andlisis Situacional De Salud
v Asistencia Técnica Y Seguimienta Al Sistema De Informacidn Sivigila
¥  Asistencia Técnica Y Seguimiento Al Personal
< Informe Trimestral de Concordancia Entre Sivigila-Ruaf y Rips
¥ Informe Valoraclén Anual Gerentes
¥ Informe Valoracidén Funcionamiento Sistema de Vsp
v Investigaciones de Campo Enfermedades Transmitidas por Alimentos
¥ Investigaciones Epidemioldgicas de Campo y Acclones de Control de Vigitancia en

Salud Publica

¥  Notificaciones Sivigila-Upgd
¥ SIANIESP
v Tablero De Control De Cooperantes A La Poblacién Migrante

-5 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

——ld

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimensién Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria para la Gestion
de la Salud - Participacién Social

1.3 [ Nivel de Descripcion Subserie

%

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718835Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Implementar un modelo de salud publica integral con enfoque de
riesgo, basado en la estrategia de Atencion Primaria en Salud (APS)
en el marco de las Rutas de Atencion Integral en Salud (RIAS), que
apoye a mediano y largo plazo el mejoramiento de los indicadores en
salud publica del Municipio de Manizales, a través de una intervencién
con enfoque familiar y comunitario, en las comunas y corregimientos
priorizados por la estrategia.

2.2 | Tipos Documentales

Acta de Comité Participacién Comunitaria

Acta De Comité de Veedurias Ciudadanas en Salud

Acta De Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud
Implementacién de la Politica

Monitoreo de Vigilancia y Capacitacién del Sac
Seguimiento Asociaciones de Usuario

Seguimiento Consejo Municipal y al Comité

Ly

3

Seguimiento y Capacitacién SIAU
iREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final

Seleccion

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3 | Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Dimension Fortalecimiento de la Autoridad Sanitaria para la Gestion
de la Salud - Vigilancia en Salud Publica

1.3 | Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Implementar un modelo de salud publica integral con enfoque de
riesgo, basado en la estrategia de Atencién Primaria en Salud (APS)
en el marco de las Rutas de Atencion Integral en Salud (RIAS), que
apoye a mediano y largo plazo el mejoramiento de los indicadores en
salud publica del Municipio de Manizales, a través de una intervencion
con enfoque familiar y comunitario, en las comunas y corregimientos
priorizados por la estrategia.

2.2 | Tipos Documentales

Acta Cove Municipal

Acta De Covecom

Acta de Reunidn y Asistencia

Sistema de Informacién

Sistema de Intervencion (Investigaciones)
Sistema de Analisis Comportamientos

Lo O S LA S

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil

Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Dimensiéon Gestién Diferencial de la Poblacion Vulnerables

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Alcance y Contenido

Hace referencia a los informes de las dimensiones transversales de
enfoque diferencial de poblaciones vulnerables

Tipos Documentales

Discapacidad

Etnias

Adulto Mayor

Nifios, Nifias y Adolescentss
Equidad de Género
Papsivi

Habitantes de calles
Migrantes

S5SN NN K

AREA DE VALORACION

1
.2

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

Disposicion Final

Seleccion

ool

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimensién Salud Ambiental

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de acciones que buscan materializar el derecho al ambiente
sano para favorecer y promover calidad de vida de la poblacién actual
y futura generaciones, a través de estrategias enmarcadas en dos
componentes: Habitat saludable y Situaciones en salud relacionadas
con condiciones ambientales.

2.2 | Tipos Documentales v Accién Promocion y Prevencion en Preparacion de Consumo de Alimentos y

Vigilancia en el Suministro y de Calidad en el Agua en Albergues y Hogares de
Paso.

Atencion a Eventos de Emergerncias

Comité Técnico

Eventos Notificados de SIVIGILA

Informe de Indicadores de Calidad de Agua

IVC a establecimiento Generadores de Residuos Sélidos Hospitalarios y Similares
IVC a Establecimiento Oftalmologico

IVC a Planta de Tratamiento del Municipio

IVC a Establecimiento con Piscinas de la Ciudad de Clcuta

IVC a Vehiculos Transportadores de Residuos Solidos

RO S S W LY

Y

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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¥ IVC Calidad de Agua Suministrada por los Acueductos Urbanos y Rurales
v IVC de Establecimiento de Alimentos y Bebidas Alcohélicas
v IVC a Vehiculos Transportadores de Alimento
¥ IVC de Establecimiento Comerciales y Especiales
¥ IVC del PAE
« IVCy Seguimiento en Establecimiento de Alto Riesgo Zona Fronteriza y
Aeropuerto
¥ Mapa De Riesgo Calidad De Agua Del Municipio (e)
¥ Molestias Sanitarias
¥ Plan de Mejoramiento
v Programa de Capacitacién
¥ Seguimiento a la actividad del PIC
¥ _ Toma de Muestra de Alimentos a Establecimiento Gastrondmico
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

i AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Dimension Salud Publica en Emergencias y Desastres
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de politicas y acciones transectoriales, sectoriales y
comunitarias que propenden por la proteccion de individuos y
colectivos ante los riesgos de emergencias y desastres, mediante
estrategias orientadas reducir la exposicion y propender la
accesibilidad integral
2.2 | Tipos Documentales v Informe de Espacios de informacién y conocimiento sobre el riesgo de desastres
¥ Informe sobre Acciones para Reducir el riesgo de desastres actual y futuro
¥ Informe sobre Acclones para Ampliar y mantener las capacidades basicas de
vigilancia y respuesta
¥ Informe sobre Acciones para disponer de suministro seguro, oportuno y suficiente
de sangre
¥ Informe sobre Acciones para el fortalecimiento de la capacidad sectorial,
transitoria y comunitaria para detectar y responder a eventos
¥ Informe sobre Acciones pare lograr el talento humano capacitade y especializado
para ofrecer asistencia meédica, asesoria sobre el diagndstico y tratamiento de las
intoxicaciones agudas y cranicas
v Informe sobre Acciones para la formulacién, desarrollo y evaluacién de los planes
sectoriales de gestién del riesgo de desastres
3. AREA DE VALORACION N
3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimension Salud y Ambito Laboral

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

& AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de politicas e intervenciones sectoriales y transectoriales
que buscan el bienestar proteccion de la salud y el fomento de las
intervenciones que modifican positivamente [as situaciones y
condiciones para la salud de los trabajadores del sector formal e
informal de la economia.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Informe de caracterizacion de poblaciones laborales vulnerables del sector
B4 :lfol‘om‘ de acciones de promocidn y prevencidn
v Informe de acciones de proteccién de la salud de los trabajadores
¥  Informe de Promocidn de entornos laborales saludables
<  Informe de Prevencién de los riesgos derivados del trabajo en el sector informal
¥  Informe de origen de la enfermedad diagnosticada con criterios de causalidad
¥ Informe sobre Identificacion e intervencién de problemas emergentes o sin

intervencidn, relacionados con la salud y el bienestar de los trabajadores

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 10 afos

3.2 | Disposicién Final _| Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

s I AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimension Seguridad Alimentaria y Nutricional

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

z AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Acciones que buscan garantizar el derecho a la alimentacion sana con
equidad, en las diferentes etapas del ciclo de vida, mediante la
reduccion y prevencién de la malnutricion, el control de los riesgos
sanitarios y fitosanitarios de los alimentos y la gestion transectoriales
de la seguridad alimentaria y nutricional con perspectiva territorial.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de Reunién

¥  Asistencia Técnica a Ips

¥  Informe de Unidad de Analisis en Menores de Cinco Afios en Mortalidad por
Desnutricién

Investigaciones de bajo peso al nacer

Plan De Mejoramiento

Seguimiento a Ips en Casos de Desnutricidn

Seguimiento a las Actividades del PIC

seguimients de codigos suceddneos de la leche materna

Verificacion Mensual Sivigila Y Estadisticas Vitales En Eventos De Desnutricidn
vigilancia ips en manejo ambulatorio a la desnutricidn aguda

Visita Domicifiaria A Menores Can Desnutricién

L N L N

X

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784249mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimension Sexualidad y Derechos Sexuales y Reproductivos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de politicas y acciones transectoriales, sectoriales y
comunitarias que permiten promover las condiciones para el ejercicio
libre, auténomo e informado de la sexualidad, el desarrolio de las
potencialidades de las personas, grupos y comunidades durante todo
su ciclo vital

2.2 | Tipos Documentales ¥  ActadeReunin
¥ Asistencia Técnica Dimension Derechos Sexuales Y Reproductivos
¥ Sequimiento a la actividades del pic

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucién 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1= AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimensién Vida Saludable y Condiciones No Transmisibles -
Cronicas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de politicas y acciones fransectoriales, sectoriales y
comunitarias que buscan el bienestar y el disfrute de una vida sana en
las diferentes etapas de la vida.

2.2 | Tipos Documentales Acta de Reuniones Internas

Asistencia Técnica de IPS
Investigaciones

Intervencion A Poblacién

Plan De Mejoramiento

Capacitaciones

Sequimiento A Las Actividades Del Pic

CuL L e

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949madvil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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l ¥ Capacitaciones A Establecimientos Deportivos
v Seguimiento a Restaurantes Escolares — Publicos
3. iREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccidn
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Dimensién Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles - AIEPI
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
= AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de politicas y acciones ftransectoriales, sectoriales y
comunitarias que permiten materializar el derecho a vivir libre de
enfermedades transmisibles en todos los ciclo de la vida y entornos
donde viven las personas, familias y comunidades.
2.2 | Tipos Documentales v Asistencia Técnica y Seguimiento a la Atencién en IRA —EDA Crecimiento y
Desarrollo
¥ (Capacitacién AIEPI Clinico
v Informe de Visita Bajo Peso a Nacer 18 practicas claves
v Informe Sobre el Comportamiento, Acta de Cove -AIEPI, Acta de Concordancia
en Mortalidad, (IRA-EDA) menores de cinco afios
< Investigacién de Campo IRA, EDA, DNT
v Monitorec Componente Clinico AIEPI-UBA IMSALUD
v Seguimiento a la Sala Eras
¥  Unidades de Atencién Comunitaria Redes Sociales y Poblacién Migrantes
¢ Unidades de Atencién Comunitaria - FAMI ICBF
¥ Unidades de Atencién Comunitaria - FAMI
¥ ___Unidades de Atencién Comunitaria ~Encuentros Educativos UBA Imsalud
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

AREA DE IDENTIFICACION |

Titulo

Dimension Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles - Lepra

winN

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.3 Ll b o

-

Alcance y Contenido

Conjunto de politicas y acciones transectoniales, sectoriales y
comunitarias que permiten materializar el derecho a vivir libre de

b_

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718835Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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enfermedades transmisibles en todos los ciclo de la vida y entornos
donde viven las personas, familias y comunidades.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de Reuniones Internas-Lepra
v  Asistencia Técnica a Ips
¥ Asistencia Técnica Ips Rehabilitacién
¥ Blsquedas Sintomdticas De Piel-Lepra
¥ Plan de Mejoramiento
L Seguimiento A Las Actividades Del Pic
¥ Visita Epidemiologica De Campo
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion -
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Dimensién Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles - PAI
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Fomentar en la primera infancia las diferentes maneras de convivir
saludablemente con nuestra familia, mediante técnicas elementales
las cuales se daran a conocer por medio de un plan de vida saludable.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Actividades educativas dirigidas a Madres Lideres de Mas Familias en Accion y a
lideres de los hogares FAMI del ICBF
¥ Plan de trabajo articulado con el ICBF
¥  Conversatorio con Docentes y Estudiantes de las Universidades
v Asistencia Técnica a las IPS del Municipio
< Reuniones con las 9 IPS de Vacunacitn de esguema NO PAI
¥ Reuniones mensuales PAI con los responsables de las IPS y delegados de las
EAPB Participacion en comités municipales de Vigilancia Epidemioldgica
¥ Jornadas de vacunacion nacionales, departamental y municipal
¥ Mantenimientos Preventivos y Correctivos a los Equipos de la Red de Frio
¥ Suministro de Biol6gico
¥ Revisién de Informes Mensuales
«  Asistencia Técnica Paiweb
¥ \isitas a Instituciones casos de Esavis
v Apoyo a los Monitoreo R3pidos de Coberturas de Vacunacién
¥ Boletines trimestrales Indicadores del Programa
¥ Informes poblacion Migrante
¥ Seguimiento a las actividades del Plan de Intervenciones Colectivas
¥ Ewaluaciones auxillares de Vacunacidn
¥ [Capacitacionas
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afos
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencidn gratuita:

Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Dimension Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles -
Tuberculosis

1.3 | Nivel de Descripcién

Subserie

2.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Conjunto de politicas y acciones transectoriales, sectoriales y
comunitarias que permiten materializar el derecho a vivir libre de
enfermedades transmisibles en todos los ciclo de la vida y entornos
donde viven las personas, familias y comunidades..

2.2 | Tipos Documentales

¥  Acta de Reuniones Internas-Tb

Asistencia Técnica a Ips-Tuberculosis Tb

Blsquedas Sintométicas Respiratorias -TB

Informe de visita dorniciliaria evaluacion profesional psicosocial tb
Plan De Mejoramiento (requerimiento, plan de mejoramiento)
Seguimiento a las Actividades del PIC

Visitas Epidemiolégicas de Campo-Tb

N T

3

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 10 afos

3.2 | Disposicién Final

Seleccién

2

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Resolucién 1841 de 2013 Plan Decenal de Salud Publica

4.3 | Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Dimensién Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles - Vectores
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El programa de promocién, prevencién y control de las Enfermedades

Transmitidas por Vectores - ETV y Zoonosis, tiene como mision
contribuir a la vigilancia, prevencion y control de enfermedades que
afectan la Salud Publica trasmitidas por vectores.

2.2 | Tipos Documentales

Socializacién del EGI —-ETV
Georreferenciacion

Acta de Correlacidn de la Informacion SIVIGILA
Movilizacién Social

Famikia al Parque

Plan de medios (matnz)

Establecimientos Especiales

Foro dia de No al Dengue
Capacitacion Caso de Dengue
Encuesta Larvaria

Unidades de Andlisis
Conversatorios

Acclones de prevencidn y promocian
Mortalidad por Malaria

L R T Y

Instituciones Educativas Libres de Redes /

T

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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¥ Casos de Malarias
v Casos de Leishmaniosis
v Casos de Changas
« __Pueslos de Triatominos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Constitucién Politica de Colombia, 1991.

Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico. Bogota: 2002. Articulos 34, 35 y 48.

Ministerio De Salud Y Proteccién Social. Resolucion 999 (28, marzo,
2016). "Por la cual se determinan los criterios para distribucion y
asignacién de recursos de inversion del programa de enfermedades
transmitidas por vectores, zoonosis y de funcionamiento para los
programas de prevencion y control de tuberculosis y lepra”. Bogota:
2016.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: DIMENSIONES

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Dimension Vida Saludable y Enfermedades Transmisibles - Zoonosis

1.3

Nivel de Descripcion

2

Subserie -
EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

El programa de promocion, prevencion y control de las Enfermedades
Transmitidas por Vectores - ETV y Zoonosis, tiene como mision
contribuir a la vigilancia, prevencién y control de enfermedades que
afectan la Salud Publica trasmitidas por vectores.

2.2

Tipos Documentales

Accidente Leptospirosis y Accidente Ofidico

Accidente Rabico

Acta de Entrega de Accidentes Ofidicos y Rabicos a Vigilancia
Acta de Reunidn

Autorizaciones de Eutanasia y Adopcién

Capacitaciones

Inspeccion Vigilancia y Control de Visitas Médico \Veterinario
Inventario de Bienes

Molestia Sanitaria

Plan de Mejoramiento

Reporte de Vacunacidn Antirrdbica

Vacunacién Antirrdbica

L R R T T

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD ~

4.2

Regla o Normas

Constitucion Politica de Colombia, 1991.
Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico. Bogota: 2002. Articulos 34, 35 y 48.

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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Ministerio De Salud Y Proteccion Social. Resolucion 899 (28, marzo,
20186). “Por la cual se determinan los criterios para distribucién y
asignacion de recursos de inversion del programa de enfermedades
transmitidas por vectores, zoonosis y de funcionamiento para los
programas de prevencion y control de tuberculosis y lepra®. Bogota:
2016.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: EJECUCIONES PRESUPUESTALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Ejecuciones Presupuestales

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de acciones destinadas a la utilizacién optima del talento
humano, y los recursos materiales y financieros asignados en el
presupuesto con el propésito de obtener los bienes, servicios y obras
en la cantidad, calidad y oportunidad previstos en el mismo.

2.2 | Tipos Documentales v Certificado de disponibilidad presupuestal
¥ Compromiso presupuestal de gasto
¥ Modificaciones presupuestales
v Vigencias futuras
v Relacién de reserva presupuestales
¥ Relacién de cuenta por pagar.

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afics

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 962 (8 de julio de 2005). Por la cual se dictan las disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Colombia. Presidencia De La Republica. Decreto 568 de 1996. Por el
cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995
Orgénicas del Presupuesto General de la Nacién. Colombia.~
Presidencia De La Reptiblica. Decreto 111 de 1996. Por el cual se
compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995
que conforman el estatuto organico del presupuesto. Colombia.

4.3 | Fecha de la Descripcidén 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m, - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS

)

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Estados Financieros Consolidados

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar [a capacidad de un
ente economico para generar flujos favorables de fondos". Decreto
2649 de 1993. Articulo 21.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Informes trimesirales
¥ Balance general
¥ Estado de resultados
¥  Notas a estados financieros
¥ Estado de cambio en patrimonio
«  formato saido y movimientos
¥  Formato operaciones reciprocas
+ _ Formato de variaciones informales significativas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico. Decreto 624 (30,
marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto
Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo Il. Declaraciones Tributarias.
Bogota: 1989,
Colombia. Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico. Decreto 3258
(30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para la
presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los
impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2002.
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 863 (28, diciembre, 2003).
Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de
las finanzas publicas. Bogota: 2003.
Colombia. Congreso De La Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la
cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios. Bogota: 2005. -
Colombia. Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico. Decreto 1625
(11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: EVALUACIONES FINANCIERAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Evaluaciones Financieras

wWiN

Nivel de Descripcién

Serie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

e I-d o o

-

Alcance y Contenido

Una evaluacion financiera de proyectos es una investigacién profunda
del flujo de fondos y de los riesgos, con el objeto de determinar un
eventual rendimiento de la inversién realizada en el proyecto.

Tipos Documentales

¥ Evaluaciones Financieras En Procesos De Contratacién De Obras Publicas -
(Contratacién Directa, Concursos De Méritos, Selecciones Abreviadas Y Licitaciones
Publicas De Proyectos Contratacién Obras Publicas)

AREA DE VALORACION

341

Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2

Disposicion Final

Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota de! Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 962 (8 de julio de 2005). Por la cual se dictan las disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Colombia. Presidencia De La Republica. Decreto 568 de 1996. Por el
cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995
Organicas del Presupuesto General de la Nacién. Colombia.
Presidencia De La Republica. Decreto 111 de 1996. Por el cual se
compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995
que conforman el estatuto organico del presupuesto. Colombia.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAL DE VEHICULOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Historial De Vehiculos

win

Nivel de Descripcion

Series

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

e L bl el

Alcance y Contenido

Los documentos que se generan con motivo del funcionamiento de los
vehiculos que estan al servicio de la Administracion Municipal se
conservan en este expediente.

Tipos Documentales

Resolucién del cupo

Cedo y endoso

Prenda (sl es de crédito)
Manifiesto de aduana

Factura de venta (certificacién de la factura si la tiene)
Carta de afiliacion a la empresa
Fotocopia de la cedula

Poder

Pago impuesto

Pago de transito

Pago del cut

Pago pase express

Estampilia

FUN

L G S T N S G N N N S N

%
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¥ Matnicula inicial Matocicleta
¥ Prenda (si es crédito)
¥ Manifiesto de aduana
¥ Factura de venta (certificacidn de la factura si la tiene)
v  Fotocopia de la cedula
v Poder
¥ Pago de transito
¥ Pago del cut
¥  Pago pase express
¥  Estampilla prohospital
¥  Traspaso Publico
¥ FUN (formutario Gnico de registro nacional automotor)
¥ Compraventa autenticada
v Anexos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final _| Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ministerio De Transporte, Resolucion 004775, (1 de octubre, 2009),
por la cual se establece el manual de tramites para el registro o
matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo el
territorio nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2009,
Resolucion 013292, (04 de diciembre, 2009), Por la cual se establece
el contenido para la expedicién del Certificado Individual de Aduanas
para vehiculos automotores. Bogota: 2009.
Resolucion 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia
metodolégica para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad
Vial. Bogota: 2014.
Resolucién 5111, (28 de noviembre, 2011), Por la cual se adopta el
formato unificado de resultados y el certificado de la revisién
tecnicomecanica y de emisiones contaminantes para vehiculos
automotores en el territorio nacional. Bogota: 2011.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS DE CONTRIBUYENTE

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Historias de Contribuyente

wWin

Nivel de Descripcion

Serie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

e Lt il e

-

Alcance y Contenido

Es el expediente que contiene los impuestos que se generan por el
ejercicio o realizacién directa o indirecta de cualquier actividad
industrial, comercial o de servicios en un determinado municipio y se
causa asi la persona posea 0 no establecimiento de comercio.

2.2

Tipos Documentales

+  Fotocopia cédula reprasentante legal
Camara de comercio original
Declaracign anual

Fotocopia del RUT

Formulario de inscripcién

Rete ICA

Fiscalizacion

Reguerimiento

v Acta de visita o inspeccién tributaria

R A

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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¥ Liquidacidn oficial
v Naotificacién
v Novedades
¥ Resolucién
¥ Autos
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Art. 572. Representantes que deben cumplir deberes formales.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS DE ORGANISMOS COMUNALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Historias De Organismos Comunales

1.3 | Nivel de Descripcién | Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Expediente que evidencia la constitucién y organizacion de la Junta
comunitaria orientadas desde |a secretaria de Gobierno.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Auto de reconocimiento dignataric
¥ Acta de posesion
¥  Auto reconocimiento
¥ Estatuto
«  Comunicaciones
v Quejas
v Registro de votacitn
v Acta de asamblea
+  Acta de visita de inspeccidn a organizacion comunal
v Informe de auditoria

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 056 Eleccion de Dignatarios a las Juntas de Accion Comunal.
Decreto 0171 de 8 marzo de 2016 por el cual se convoca a elecciones
de dignatarios a |as juntas de accién comunal, a las juntas de vivienda
comunitaria ya las asociaciones de juntas de accién comunal del
municipio de san José de Cucuta.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Historias Instituciones Educativas

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

-3 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

%
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2.1 | Alcance y Contenido Agrupaciéon documental en la que se conservan los documentos
relacionados con la expedicién del acto administrativo motivado de
reconocimiento oficial por medio del cual |la educacién de una entidad
territorial autoriza la apertura y operacién de un establecimiento
educativo privado dentro su jurisdiccién

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento o solicitud
¥ Resolucién
¥ Comunicaciones
< anexos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Vigente hasta que se cierre la entidad educativa.

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Congreso De La Republica De Colombia. Constitucion Politica De
Colombia, 1991. Decreto 1075 (26, mayo, 2015) “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién”. Ley
115 (8, febrero, 1994). Por la cual se expide la ley general de
educacién

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIA LABORAL PENSIONADO

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Historia Laboral Pensionados
1.3 | Nivel de Descripcion Serie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido La historia laboral es el resumen del tiempo cotizado por una persona
durante su vida, bien sea en el Seguro Social) 0 en un fondo privado
2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta administrative nombramiento (acta de posesién)
¥ Cedul
v Hn]au :e vida
¢  enganche y desenganche (decreto)
¥ Si hay demanda, reajuste de pensién
¥ Resolucion por la cual se ordena la pensién
v  Comunicaciones
v Acta de defuncidn
¥ Auxilio funerario
¥  Solicitud de auxilio funerario
¥ Solicitud de pensién
v Acta de matrimonio
¥ Registro civil de nacimiento
¢  Declaracién extra juicio
¥ Fotocopia de la cedula fallecido y conyugue
Cuenta bancaria
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 100 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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4.2 | Regla o Normas Ley 33 de 1985, ley 100, cédigo sustantivo de trabajo articulo 264,
decreto 2842 de 2010, ley 909 de 2004
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIA LABORALES

AREA DE IDENTIFICACION

Wb’

Titulo

Historias Laborales

Nivel de Descripcion

Serie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

N N | b | b |t

-

Alcance y Contenido

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de
los funcionarios de talento humano en donde se conservan
cronologicamente todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad. La historia laboral como parte de la gestion
de talento humano.

2.2

Tipos Documentaies

Acto administrativo

Oficio de notificacion del nombramiento

Oficio sobre aceptacién del nombramiento

Documentos de identificacion

Hojas de vida (formato Unico funcion plblica)

Soportes de estudios y experiencia que acrediten requisitos cargo
Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinario

Declaracion de bienes y renta certificado de actitud laboral
Examen médico de ingreso

Acta de posesion

Afiliaciones a régimen salud, pension, cesantias, caja compensacion
Actos administrativos de vacaciones, licencias, comisiones
Ascenso, traslado, encargos, permisos, ausencias temporales
Inscripcion en cartera administrativa, pago de desempefo
Certificados de ingreso y retencién

Constancias

R R S O A N S

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 100 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia, Ministerio Del Trabajo. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950).
Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.
Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar |la moralidad en la administracion publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
Bogota: 1995.

Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones.

Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el

ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578494Smdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
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articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 1998.

Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacion de las Historias
Laborales

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica

Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe a Organismo de Control y Vigilancia

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento o solicitud
¥ Informe
¥ Encuesta (si aplica)
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y
278. Bogota: 1991
Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico. Bogota: 2002.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

% AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe Anual Fut Deuda Publica
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Conjunto de deudas o compromisos de pago que el sector publico
2.2 | Tipos Documentales v Cronograma N
+  Formato FUT Formulario dnico territorial deuda publica A
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicion Final Eliminacion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Reporte de Informacion - Contraloria General de la Reptiblica
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe Contable de Aimacén Activos Fijos y Bienes de Consumo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento que contiene la informacidn financiera y contable
de la entidad

2.2 | Tipos Documentales ¥ Selicitud
v Informe
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimao 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas AGN. Circular 003 de 2015 del AGN, Colombia. Congreso de la
Republica. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea |la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

B AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe de Administracion de Bienes de Consumo y Devolutivos
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Gestionar los bienes de consumo y devolutivos, mediante la
administracion, mantenimiento y controi de infraestructura y equipo
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
¥  Informe
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Ajuste de Acreencias A Pasivos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o
resultado de una determinada accion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
v Informe
¥ Nota de saneamiento contable
¥ Coemunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas En desarrollo de los articulos 334 y 335 de |a Constitucion Politica, se
expidio la Ley 550 de 1.999 que establece y regula los instrumentos
de intervencion estatal en la economia y en el Capitulo V regula su
aplicacion a las entidades temitoriales y descentralizadas del nivel
territorial.

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1, AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe de Ajustes Sostenibilidad Contable A Cuentas de Balance
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
r AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o
resultado de una determinada accion.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Formato nota de ajuste contable ]
«  Balance de comprobacién
v Notas contables
¥ Informes
v comprobante
¥ Resolucién
3. AREA DE VALORACION
3.1 [ Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe de Archivos de Entradas y Salidas de Almacén
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o
resultado de una determinada accion.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
v Informe
* __ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacén
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

Wi

Titulo

Informe de Comision de Empalme

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PP =t |t | -t

- .
-

Alcance y Contenido

Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o

Tipos Documentales

resultado de una determinada accion.

© Solicitud

Comunicacién

Estados financieros

Estados Actividad Financiera / Econdmica / Social
Balance General

Informacién Sobre Operaciones Reciprocas
Informe Boletin De Deudores Morosos Del Estado BDME
Estade De Cambio En El Patrimonio

Estados Financieros

Comunicaciones

L N G L O G

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto [
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Concepto 43261 de 2019 Departamento Administrativo de la Funcion
Pdublica

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. | AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Control y Vigilancia a Prestadores Turisticos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o
resultado de una determinada accién.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Caracterizacién )
v Ficha de saguimiento al sector turistico
+  Registro fotogréfice

3. EA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total 4 C

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 300 De 1996, "Por la cual se expide la ley general de turismo y se
dictan otras disposiciones"

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Gestién

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Registra los resumenes ejecutivos del area que recopilan los datos
mas relevantes sobre el trabajo realizado a lo largo de cada afio.

2.2 | Tipos Documentales 4 {I*ﬂm""*m 0 solictud

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 de 2014. Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones. Colombia. CONGRESO L

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05;30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Gestion de Seguimiento a la Prestacion de Servicio de
Salud

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Informe final de seguimiento de la prestacion de los servicios en salud
del Régimen Contributivo, seguimiento al Plan de mejoramiento
respectivo y archivos de documentos.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Plan devisita _
¥ Informe de Blsqueda Activa de IPS
¥  Informe de Reporte al IDS
¥  Auditeria de Cuenta de IPS
¥ Formato de Aceptacién de pago
v Blsqueda Activa de IPS
v Auditoria de Atencién en Salud de la E.S.E IMSALUD
¥ Gestién de Cuenta Medicas de Otras IPS

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 682 De 2018, Por el cual se sustituye el Capitulo 3 del Titulo
2 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social, en relacion con
las condiciones para la autorizacién de funcionamiento, habilitacion y
permanencia de las entidades responsables del aseguramiento en
salud.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Informe de Gestién de Seguimiento y Control al Régimen Subsidiado

W

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP e G

.
=

Alcance y Contenido

Corresponde a un documento detallado sobre alguna actividad o
resultado de una determinada accién.

Tipos Documentales

Auditoria de Atencién en Salud de la E.S.E IMSALUD -Plan de auditoria
Cronograma de visita a EAPB

Acta de visita

Formato de informe de hallazgo

Formato de plan de mejoramiento de EPS Formato de Aceptacion de pago
Blsqueda Activa de IPS

Auditoria de Atencién en Salud de la E.5.E IMSALUD

Gestién de Cuenta Medicas de Otras IPS

R s

~ AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 0501 del 15 de mayo del 2019,
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Indicadores de Accidentalidad y Ausentismo Laboral

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La tasa de accidentalidad, hace referencia al numero de accidentes
calificados, la tasa de mortalidad corresponde al nimero de muertes
por accidente y enfermedad calificados de origen laboral, y la tasa de
enfermedad laboral corresponde al numero de enfermedades
calificadas como de origen laboral, todas con respecto a

2.2 | Tipos Documentales v Informe de indicadores

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1443 de 2014 - Ministerio del trabajo

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Inversién en Obra Civil Dane

1.3 | Nivel de Descripcion | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el indicador encargado de mostrar al pais la evolucién trimestral de
la inversion en obras civiles a través del comportamiento de los pagos
de las entidades a los contratistas

2.2 | Tipos Documentales ¥ Salicitud . } ) o
<  Formato de recoleccién entidades pablicas indicador de inversidn en obras civiles
¥ Ejecucién presupuestal =
v Comunicacién

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicidn Final Eliminaciéon

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

% AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe de Pac Deuda
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Informes corresponde a un documento detallado sobre alguna
actividad o resultado de una determinada accién.
2.2 | Tipos Documentales v solicitud
¥  PAC de deuda publica
v Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 179 de 1994
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de PQRSDF

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento que registra la gestion, seguimiento y estadisticas del érea
frente a las PQRS recibidas por la entidad y las respuestas y
soluciones brindadas, y reportadas.

2.2 | Tipos Documentales 4 mﬂguﬂzmhm o solicitud

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 aiios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 951 de 2005. Por la cual se crea el acta de informe de gestion.
Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica /
nacional y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Recaudo

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se refleja los informes del estado del recaudo y pago de obligaciones
tributarias.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Ejecucién de ingresos mensual

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minime 10 affos

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1066 de 2006, - y a -los principios que regulan la Administracién
Publica contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica.
Ley 1437 de 2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo)
El parégrafo 4° del articulo 163 de la Ley 1753 de 2015.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

||’

Titulo

Informe de Rendicion de Cuentas

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Np-ﬁ—ld
.d * |

Alcance y Contenido

Informacién que deben presentar a la Contraloria General de la
Nacion sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada”
Numeral 1, articulo 6 de la Resolucién Organica 735 de 2013.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud

Eslados Actividad Financiera / Econémica / Social
Balance General

Informacion Sobre Operaciones Reciprocas

Informe Boletin De Deudores Morosos Del Estado Bdme
Estado De Cambio En El Patrimonio

Eslados Financieros

Comunicaciones

AN ANUN K

"AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Contraloria General De La Nacién. Resolucion 735 (3.1
diciembre, 2013) Por la cual se modifica la Resolucion Organica No

6289 del 8 de marzo del 2011 que “Establece el Sistema de Rendicién

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax; 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Electronica de la Cuenta e Informes — SIRECI, que deben utilizar los
sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicién de
Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Seguimiento al Mapa de Riesgo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Estos documentos son un componente de la administracion del riesgo
de la entidad, que sigue los lineamientos establecidos por el Manual
Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 2014; en el cual se identifican los riesgos
inherentes a la Gestion Administrativa que desarrolla el Instituto frente
a las funciones institucionales que se le han delegado por objeto y
origen institucional.

2.2 | Tipos Documentales & :‘wm' lento o solicitud

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.
Decreto 2641 de 2012, Por el cual se reglamentan los articulos 73 y
76 de la Ley 1474 de 2011.

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Informe de Seguimiento a los Subprocesos

w(m|

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

ISR P
-

Alcance y Contenido

La gestion y evolucion que ha tenido la entidad en el cumplimiento de
los lineamientos de administracién publica, sirve de soporte para los
planes anuales de auditoria y rendicién de cuenta ya que consolida
todos los informes de gestion de la dependencia.

Tipos Documentales

informe
Acta de visita

L S

Memorande de auditoria

Acta de apertura

Comunicaciones /

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mdvil (
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« Programa anual
¥ Plan de mejora
v Lista de verificacion
v Listado de asistencia

3. "AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 87 de 1993 por la cual se establece normas para el gjercicio del
control interno en las entidades y organismo del estado. Decreto 2539
de 2005 por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley
770y 785 de 2005.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupcién

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Informe de seguimiento al cumplimiento de las peticiones quejas y
reclamos, plan anticorrupcion de atencion al ciudadano y al mapa de
riesgo de corrupcion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento o solicitud
¥ Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Articulo 73 de la Ley 1474 de 2011

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe de Seguimiento a Planes de Manejo Ambiental

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Infformes de avance y cumplimiento de las obligaciones vy
requerimientos que en materia ambiental deben cumplir. -

2.2 Tipos Documentales ¥ Programa medio ambiente

<  Programa agua potable y saneamiento basico
¥ Guia de estrategias ambientales en obras
¥ Informes

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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| ¥+ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccién
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Resolucion 0077 de 2019.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe de Supervision Interventoria
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido La supervision es un proceso que consiste en dirigir y controlar los
procesos desde su inicio hasta la terminacién.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Informe '
< istro fotografico
3 “AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripciéon 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1; AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe Mensual de Afiliados

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Informes corresponde a un documento detallado sobre alguna
actividad o resultado de una determinada accion.

2.2 | Tipos Documentales ¢ Requerimiente o solicitud
¥ ___Informe de lista mensual de afiliades

3. AREA DE VALORACION —&

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion /

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION I L

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto ! \*’L
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 000971 de 2011

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Linea de atencion gratuita: Fax: 57188395Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informe Estadistico y Metodolégico
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Subserie que agrupa los documentos que consolidan toda la
informacion estadistica y su respectivo analisis.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Plan de dasarrollo
< Lineamientos metodoldgicos
¢ Andlisis de necesidades
¥ Plan programatico de planes y proyectos de inversién
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final | Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Informe Financiero Alcaldia (Rut-Nit-Dian) Exégena

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

P R | -t |
wnN

L 1

Alcance y Contenido

Conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben presentar a
la DIAN periédicamente, con plazos distintos dependiendo de las
caracteristicas del contribuyente, sobre las operaciones con clientes o
usuarios, de sus productos o servicios.

Tipos Documentales

«  Cronograma

Circular

Formato de informacion exdgena
Formato de ingresos y retenciones
Formato ingresos y rentas laborales
Formato informacién vehiculos
Formato impuesto predial
Formato industria y comercio
Formato CUIN

Informe

Formulario de envié

Acuse de recibido

L A A N N

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto qﬂ
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

La ley 1314 de julio de 2009, art.2 establece el &mbito de la aplicacién asi; “La
presente ley aplica a todas las personas naturales y juridicas que, de acuerdo
a la normatividad vigente, estén obligadas a llevar contabilidad”.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

8 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe Presupuestal

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

z AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie que guarda los documentos que refiejan el conjunto de
acciones destinadas a la utilizacién 6ptima de los recursos financieros,
con el objetivo de cumplir las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos como entidad

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento (circular 030 del Min Salud, siper salud)
¥ Informe presupuestal
v Comunicaciones
¥ Informes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Informe Tesoreria Municipal

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a los informes de seguimiento a los movimientos
tesorales de Ia administracion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento tesororia municipal
¥ Informe (FUT)

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto ﬁ Q
Fuente : TRD A

4.2 | Regla o Normas N/A / L

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019 [

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INSCRIPCION Y RETIRO DE ASOCIACIONES
ADULTO MAYOR

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inscripcion Y Retiro De Asociaciones Adulto Mayor

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace parte de una parte del programa de adulto mayor, es la primera
fase que hace la persona para pertenecer a los beneficios del
programa.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud )
¥  Acta de conformacitn
*  Estatutos
¥  Fotocopia cedula representantes
v Reqistro de asociacién o inscripcisn

3. REA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 aiios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley Integral para la Persona Adulta Mayor, Ley 1251 de 2008 "Por la
cual se dictan normas tendientes a procurar la proteccién, promocién
y defensa de los derechos de los adultos mayores”.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

AREA DE IDENTIFICACION

1

1.2 | Titulo Banco Terminolégico

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las
series y subseries documentales que produce una entidad en
cumplimiento de sus funciones.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Banco terminolégico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia, Congreso De La Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por
medio de |a cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras |
disposiciones. Bogota: 2000

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Cuadro de Clasificacién Documental

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacion que produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries. Cartilla de clasificacion documental.
2001. Pag. 22

2.2 | Tipos Documentales ¥'  Cuadro de clasificacién documental

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia, Congreso De La Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones. Bogota: 2000
Colombia, Archivo General De La Nacion. Acuerdo 027 (31, octubre,
20086). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994. Bogota: 2006 Articulo 1
Colombia, Archivo General De La Nacion. Acuerdo 5 (15, marzo,
2014) Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificaciéon, ordenaciébn y descripcién de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.
Colombia, Ministerio De Cultura. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

X

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario Documental de Archivo de Gestion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un el archivo de
gestion de las dependencias.

2.2 | Tipos Documentales v~ Inventario por dependencia

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 1 afio /

3.2 | Disposici6n Final Conservacion Total f[

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22, 23
y 26 de Ia Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002
Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994, Bogota: 2006. Articulo 1

Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8.

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1: AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario Documental del Archivo Central

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Instrumento archivistico de control y recuperaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que
se encuentran en el Archivo Central.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Inventario por dependencia
¥ Inventario general

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000.
Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestién en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002
Acuerdo 027 (31, octubre, 2008). Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo 1
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

1.3 | Nivel de Descripcion | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Conjuntos de estandares aplicados para la gestién electronica de
documentos, archivos electronicos, acceso valor probatorio y
admisibilidad de Ia informacién definidos como requisitos funcionales
de los sistemas de informacion institucionales en cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

2.2 | Tipos Documentales

3. ~ AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan Institucional de Archivo de la Entidad
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcion
archivistica, en articulacion con |os planes y proyectos estratégicos de
las entidades.
2.2 | Tipos Documentales ¢ Plan institucional de archivo pinar
¥ Cronograma
v Comunicacion oficial
v Hernarand_o .
< acta reunion comite
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD -
4.2 | Regia o Normas Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley Genera

de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley e |
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publi

(s

Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.

\
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Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Gestién Documental

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie - o

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de
la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracién yfo. Optimiza la trazabilidad de
la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registo y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de
documentos.

2.2 | Tipos Documentales y ﬁ::‘nl;‘mﬂ oficial
v Cronograma
v Diagnostico en gestién documental y administracion de archivo
¥ Mapa de proceso
¥ Nomograma
¥ Programa de gestion documental

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Ley 1712 (8, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2014.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8. =

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Tabla de Retencién Documental

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite
de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental de una
entidad.

2.2 | Tipos Documentales p mﬂmm
L4 trd
v g
v MNomograma
¥ Informe

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se
reglamentan parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota: 2013.
Acuerdo No. 004 (30 abr 2019) Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluaciéon vy
convalidacién, implementacién, publicacion e inscripcion en el
Registro tGnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental =
TVD.

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Tabla de Valoracion Documental

Wil

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS i

NN
L .

Aicance y Contenido

Agrupacién documental en la que se conservan los documentis
mediante los cuales se registra la relaboracién, actualizacion y tramite
de convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental de una
entidad.

Tipos Documentales

¥ Tablas de valoracion documental

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Diagnostico documental.

Historia Institucional.

Acto administrativo de aprobacién de las TVD,
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacidn.
Conceptos Técnico.

Aclas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos.
Acta Comité Evaluador de documentos.
Certificados convalidacidn de TVD.

Metodoiogia de implementacion.

Certificados de inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales:

A S T T N

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogots: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8.

Acuerdo 004 (13, marzo, 2013). Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracién Documental. Bogota: 2013.

Acuerdo No. 004 (30 abr 2019) Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO DE CONTROL

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Instrumento de Control de Extractos Bancarios

i’

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

LI P N P
i :

Alcance y Contenido

Es un documento que envia de manera periédica una entidad
financiera al titular de una cuenta corriente con el resumen de los
movimientos que se han producido a lo largo del ultimo mes en dicha
cuenta y el saldo disponible. "

Tipos Documentales

v'  Extractos bancarios

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2

Disposicion Final

Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@ cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Ley 1328 de 2009 - Superintendencia Financiera

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO DE CONTROL

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Instrumento de Control Y Préstamo de Documentos

1.3 | Nivel de Descripcion | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Formato control de préstamo que registra de manera cronologica las
consultas y prestamos generados por todas las areas, ya que todas
deben atender consulta, préstamo y entrega de documentos a
usuarios intemos, con el fin de satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios, realizando seguimiento y control a los
prestamos efectuados en los archivos institucionales del nivel central.

2.2 | Tipos Documentales v Planilias

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicidon Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
28 de junio de 1994.
Ley 594 (14 de julio de 2000) Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota 2000.
Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas
tienen derecho a consuitar los documentos de archivos publicos y a
gue se les expida copia de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion
0 alaley.
Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados
garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas derechos consagrados en la
Constitucién y las leyes.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INSTRUMENTO DE CONTROL

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Instrumento de Control y Vigilancia de Amriendo de Bienes Raices

win

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

il Lid Pl b b

-

Alcance y Contenido

Documentos que permiten certificar el control de los documentos, por
partes de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a
cada subserie documental.

Tipos Documentales

¥ Quejas
¥ Autos

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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¥ Pruebas
¥ Sancion (si aplica)
¥  Recursos de reposicion y apelacién (si aplica)
¥~ Comunicaciones

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro; Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Bienes De Uso Publico

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los bienes de uso publico son aquellos inmuebles que, siendo de
dominio de la Nacién, una entidad territorial o de particulares, estan
destinados al uso de los habitantes. Para efectos catastrales se
incluyen las calles, vias, plazas, parques publicos, zonas verdes,
zonas duras, playas, entre otros

2.2 'npos Documentales ¥ Formato Blenes De Uso Publico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 4444 de 2008, Ley 9 de 1989.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Bienes Histéricos y Culturales

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los inventarios de patrimonio cultural son una herramienta para
identificar, documentar y visibilizar los bienes y manifestaciones
culturales propios de las comunidades y colectividades 7

2.2 | Tipos Documentales v’ Formato Bienes De Uso Publico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Inventario de Bienes Muebles

W

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

[ el fad ot

b 1

Alcance y Contenido

Documento que contiene el inventario consolidado de los bienes
fisicos actuales y el inventario individual de los bienes fisicos en
servicio

Tipos Documentales

v Clasificacion general de blenes devolutivos
Inventario de bienes mueble por servicios
Seguros y poliza

Actas de donacion

Acta de baja de bienes

Registro de actualizaciones y traslado
Constancia de paz y salvo

Informes

Comunicaciones

LR R

3.

~ AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Eliminacion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Colombia.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Bienes Muebles y Activos Fijos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un activo fijo es un bien de la empresa que no puede convertirse en
liquidez a corto plazo. Recuerda que puedes tratar tus gastos como
activos.

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION [

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios /

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total [

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784249movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718835Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Inventario de Bienes Inmuebles
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Es el control y seguimiento de Ias propiedades del Municipio.
2.2 | Tipos Documentales
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Sistemas de Informacién

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los activos de informacién son los recursos que utiliza un Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion para que las organizaciones
funcionen y consigan los objetivos que se han propuesto por la alta
direccion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Inventario de sistema de informacidn
«  Capacitacién
v Lista de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849mdvil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.

Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1: AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Propiedades Planta y Equipo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

& AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La propiedad, planta y equipo son los activos tangibies que posee una
empresa para su uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propésitos
administratives, y se esperan usar durante mas de un periodo
econémico.

2.2 '|'|pos Documentales ¥  Formato Propiedades Planta Y Equipo

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INVENTARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Inventario de Puntos Vive Digital

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, a traves de la
Direccién de Infraestructura, promovi¢ el uso y aprovechamiento de
las TIC, a través de la creacion de centros comunitarios de acceso a
Internet en zonas funcionales para el uso de Intemet, entretenimiento,
capacitacion, y tramites de Gobierno en Linea.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Inventarios pvd

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afos

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto /
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A /

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019 (

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE
cUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 120 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: LIBROS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Libro

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son libros que se registran la informacién de la entidad de acuerdo a
la oficina productora.

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion De acuerdo a |a tabla de retencion documental

3.2 | Disposicién Final De acuerdo a la tabla de retencion documental

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: LIBROS DE CONTABILIDAD

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Libro Auxiliar

Wik

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP

—t

Alcance y Contenido

“Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soporte

2.2

Tipos Documentales

v Balance

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad Publica. Bogota: 2006. e
Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del
Régimen de Contabilidad Publica. Bogota: 2006

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: LIBROS DE CONTABILIDAD

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Libro Mayor y Balance

1.3 [ Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo
General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas
del Libro Diario, y el saldo final del mismo mes’. Régimen de
Contaduria Publica

2.2 | Tipos Documentales v Balance

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.
Resolucién 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo
Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de
Contabilidad Publica. Bogota: 2006.
Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan
General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del
Regimen de Contabilidad Publica. Bogota: 2006

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: LICENCIAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Licencia de Exhumacion

wiNn

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

I R
ol

Alcance y Contenido

Autorizacién para extraer cadaveres, restos humanos y restos 6seos
del lugar de inhumacién, previa orden judicial o administrativa para
los efectos funerarios o legales una vez se haya cumplido el tiempo
minimo de permanencia establecido por la Ley.

Tipos Documentales

¥  Solicitud de exhumacién

Copia del documento de propiedad del restero
Certificado del lugar donde llevaran los restos
Certificado de traslado

Comunicaciones

RSN

i il

Tiempo de Retencidn

| Minimo 15 afios

3.
% 3.4

)
AREA DE VALORACION [I
[
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3.2 | Disposicién Final | Conservacion total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Resolucion Numero 1447 de 2009, Por la cual se reglamenta la
prestacion de los servicios de cementerios, inhumacion, exhumacion
y cremacion de cadaveres

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL.: LICENCIAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Licencia de Inhumacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a las licencias autorizadas para la inhumacion de
cadaveres.
L4 Solicitud de inh ion
2.2 Tipos Documentales v Pompaedad de Iamxeda o constancias de aulorizacion del propietario
¥ Documento de impuesto al dia
¥ Registro DANE
¥ Cetificado de defuncion
¥  Recibo de exhumacion
< Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 15 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: LICENCIAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Licencia de Intervencion de Espacio Publico para la Construccion y
Rehabilitacion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es la autorizacién previa para ocupar o para intervenir bienes de uso
publico incluidos en el espacio publico, de conformidad con las normas
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los
instrumentos que lo desarrollen y complementen y demaés
normatividad vigente.

2.2 | Tipos Documentales Formate tnico de licencias

Estampillas

Copia cedula o Cdmara y comercio
Concepto estructural

Copia Matricula Profesional Ingeniero civil
Copla Matricula Profesional Arquitecto

¥ Poder notariado (si aplica)

N W
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Planos

Registro fotogréfico

Comunicaciones

Forrnato de revision - lista de chequeo
Concepto juridico

Concepto arguitectdnico

Concepto urbanistico

Acta de observaciones

Informe para liquidacidon de impuesto
Resolucién

Licencia

Notificaciones

L L W SR G S T

AREA DE VALORACION

341

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 1469 De 2010, Por el cual se reglamentan las disposiciones
relativas a las licencias urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién publica que desempefian los curadores
urbanos y se expiden otras disposiciones. Ley 388 de 1997 establecio
en el numeral 7 del articulo 99, Decretos 1052 de 1998, 1600 de 2005,
097 de 2006, 564 de 2006, 4397 de 2006, 4462 de 2006, 890 de 2007,
3600 de 2007, 1100 de 2008, 1272 de 2009 y 2810 de 2009Np

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

-

AGRUPACION DOCUMENTAL: LICENCIAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Licencia de Intervencién de Espacio Publico para la Utilizacion del
Espacio Publico Areo o del Subsuelo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es la autorizacion previa para ocupar o para intervenir bienes de uso
publico incluidos en el espacio publico, de conformidad con las normas
urbanisticas adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en los
instrumentos que lo desarmrollen y complementen y demas
normatividad vigente.

2.2 | Tipos Documentales Formato Unico de licencias

Estampillas

Copia cedula o Cdmara y comercio
Caoncepto estructural

Copia Matricula Profesional Ingeniero civil
Copia Matricula Profesional Arquitecto
Poder notariado (si aplica)

Planos

Registro fotogrifico /

n

Comunicaciones

Formato de revision - lista de chequeo
Concepto juridico

Cancepto arquitectdnico

Concepto urbanistico

Acta de observaciones

L L N T T S

Informe para liguidacién de impuesto
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¥ Resolucién
v Licencia
¥ Naotificaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1469 De 2010, Por el cual se reglamentan las disposiciones
relativas a las licencias urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién publica que desempefian los curadores
urbanos y se expiden otras disposiciones. Ley 388 de 1997 establecié
en el numeral 7 del articulo 99, Decretos 1052 de 1998, 1600 de 2005,
097 de 2006, 564 de 2006, 4397 de 2006, 4462 de 2006, 990 de 2007,
3600 de 2007, 1100 de 2008, 1272 de 2009 y 2810 de 2009Np

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: LICENCIAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Licencia de Intervencion de Espacio Publico para la Construccién,
Rehabilitacion, Reparacion, Sustitucién, Modificacion o Ampliacion
de Instalaciones y Redes para la Provision de Servicios Publicos
Domiciliarios y de Telecomunicaciones
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Autorizacién previa para la construccion, reparacién, sustitucion,
modificacion y/o ampliacion de instalaciones y redes para la provision
de servicios publicos domiciliarios y de telecomunicaciones
2.2 Tipos Documentales v Formato unico de licencias
v Estampillas
«  Copia cadula o Cdmara y comercio
v Concepto estructural
¢ Copla Matricula Profesional Ingeniero civil
¥ Copia Matricula Profesional Arquitecto
¥ Poder notariado (sl aplica)
<  Planos
v Registro fotografico
¥ Comunicaciones
¥ Formato de revision - lista de chequeo
v Concepto juridico
¥ Concepto arquitecténico
v Concepto urbanistico
¥ Concepto Aerondutica civil
v Estudio de impacto urbano y ambiental
¥  Acta de observaciones
¢ Informe para liquidacién de impuesto
¥ Resolucién
¥  Licencia
v MNotificaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1469 De 2010, Por el cual se reglamentan las disposiciones
relativas a las licencias urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién publica que desempefian los curadores
urbanos y se expiden otras disposiciones. Ley 388 de 1997 establecié
en el numeral 7 del articulo 99, Decretos 1052 de 1998, 1600 de 2005,
097 de 2006, 564 de 2006, 4397 de 2006, 4462 de 2006, 990 de 2007,
3600 de 2007, 1100 de 2008, 1272 de 2009 y 2810 de 2009Np

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: LICENCIAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Licencia de Intervencion en Espacio Publico para la Dotacion de
Amueblamiento Urbano y la Instalacién de Expresiones Artisticas o
Arborizacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Autorizacién para ocupar o intervenir bienes de uso publico incluidos
en el espacio publico, en las siguientes modalidades: localizacion de
equipamiento, que consiste en ocupar una zona de cesién publica o
de uso publico con edificaciones destinadas al equipamiento comunal
publico tales como salones comunales, puestos de salud,
2.2 | Tipos Documentales v Formato unico de licencias
v Estampillas
v Copia cedula o Cdmara y comercio
¥ Concepto estructural
v Copla Matricula Profesional Ingeniero civil
¥ Copla Matricula Profesional Arquitecto
¥  Poder notariado (si aplica)
¥ Planos
¥  Registro fotografico
v Comunicaciones
¢ Formato de revision - lista de chequeo
¥ Concepto juridico
¥  Concepto arquitectdnico
< Concepto urbanistico
v Concepto Aerondutica civil
¥ Estudio de impacto urbano y ambiental
¥ Acta de observaciones
¥  Informe para liquidacién de impuesto
¥  Resolucion
v Licencia
v Notificaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
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4.2 | Regla o Normas Decreto 1469 De 2010, Por el cual se reglamentan las disposiciones

relativas a las licencias urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién puablica que desempefan los curadores
urbanos y se expiden otras disposiciones. Ley 388 de 1997 establecio
en el numeral 7 del articulo 99, Decretos 1052 de 1998, 1600 de 2005,
097 de 20086, 564 de 2006, 4397 de 2006, 4462 de 2006, 990 de 2007,
3600 de 2007, 1100 de 2008, 1272 de 2009 y 2810 de 2009Np

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: MANUALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Manual de Catélogo General de Cuenta

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El manual de cuentas o catdlogo de cuentas puede conceptualizarse
como el indice o instructivo, donde, ordenada y sistematicamente, se
detallaran todas las cuentas aplicables en la contabilidad de una
negociacion o empresa, proporcionando los nombres y, en su caso los
numeros de las cuentas

2.2 | Tipos Documentales

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afos

3.2 | Disposicién Final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: MANUALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Manual de Manejo de Almacén

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El presente manual contiene objetivos, base legal, identificacion y
descripcién de los procedimientos, los formularios utilizados que
deben aplicarse, afin de contribuir a una administracién adecuada d
los bienes de consumo.

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
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4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: MANUALES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Manual de Politicas Contables

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie que evidencia la documentacién e implementaciéon de las

politicas y practicas contables para propiciar y generar informacién
confiable, relevante y comprensible (caracteristicas cualitativas de la
informacién contable), y apoyar la toma de decisiones, el control y la
optimizacion de los recursos publicos.

2.2 | Tipos Documentales

3.

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final

Conservacion total

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Marco Técnico Normativo
para Entidades de Gobiemo General Resolucion 533 de 2015

4.3 | Fecha de la Descripcion

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: MAPA DE RIESGO

L AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Mapa de Riesgo Administrativo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Fin de mitigar todos los riesgos asociados a nuestro trabajo y mostrar,

que todos los servidores publicos de esta entidad tenemos cero
tolerancia a la corrupcion.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Matriz de riesgos

¥  Actas

L Listado de audiencia
¥ Comunicaciones

3. 'AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

N/A

09-10-2019

4.2 | Regla o Normas
% 4.3 | Fecha de la Descripcion
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AGRUPACION DOCUMENTAL: MAPA DE RIESGO

i §f AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Mapa de Riesgo Anticorrupcion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Fin de mitigar todos los riesgos asociados a nuestro trabajo y mostrar,
que todos los servidores publicos de esta entidad tenemos cero
tolerancia a la cormmupcion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Matriz de riesgos
¥ Actas
v Listado de audiencia
¢ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: MAPA DE RIESGO

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Mapa de Riesgo de Corrupcion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Fin de mitigar todos los riesgos asociados a nuestro trabajo y mostrar,
que todos los servidores publicos de esta entidad tenemos cero
tolerancia a |a corrupcion. o
2.2 | Tipos Documentales ; '.;Eé]ausimientu del mapa de riesgo de corrupcién
v Circulares
v Registro fatografica
¥ Otros documentos
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE
RIESGO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Matriz De |dentificacion Y Evaluacion De Riesgo

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La Matriz de Riesgos es una herramienta de gestion que permite
determinar objetivamente cuales son los riesgos relevantes para la
seguridad y salud de los trabajadores que enfrenta una organizacion.
Su llenado es simple y requiere del andlisis de las tareas que
desarrollan ios trabajadores

2.2 | Tipos Documentales ¥ Matriz legal )
v Matriz elemento de proteccidn personal

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: NOMINA

AREA DE IDENTIFICACION
Titulo Nomina
Nivel de Descripcion Serie
AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Contenido Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones
y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad
a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Programa visual TNS.

Némina mensual liqguidada

Liquidacion de prestacion de servicios (fisico y electrénico)
Informes

Resoluciones

Libranza

Datos generales

Novedades, vacaciones

anexos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 100 afios I\
3.2 | Disposicion Final Seleccion [
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION Ul
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

E 4.2 | Regla o Normas Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Coédigo Sustantivo del-

]

PP b |t |

=9

R

Trabajo. Bogota: 1950. Capitulos Il y IV.
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Ley 50 (28, diciembre, 18990). Por la cual se introducen reformas al
Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1990. Articulo 24.

Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.
Articulos 206 y 207.

Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al
Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los
beneficios del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud
y como servicio de interés general, en todo el termitorio nacional.
Bogota: 1998. Articulos 26, 70, 79 — 84.

Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta
parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se
dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico
de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece
el régimen de recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y
se dictan otras disposiciones. Bogota: 1999. Articulos 5, 7 - 10 y 24.
Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de
prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el
regimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel
territorial. Bogota: 2002.

Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se establecen las
fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes para pequefios aportantes e independientes.
Bogota: 2008.

Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto
unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social. Bogota:
2016.

ALCALDIA SAN JOSE DE
CUCUCTA
4.3 | Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: NOTAS CONTABLES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Nota Contables

win|

Nivel de Descripcion

Serie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN = [

H
b

Alcance y Contenido

Se utiliza para liquidar transacciones de débito en sus cuentas de
deudor/cobros o tercero mediante una utilidad automatica de cobro
bancario, tal como el cobro directo. Ejecutar cobros puede crear el
archivo de pagos bancanios requerido para cobrar los pagos
electrénicamente. También genera las transacciones de libro mayor
requeridas para contabilizar los pagos a las cuentas de deudor/cobros,
y produce un archivo de pagos a partir del cual se imprimen
documentos de pago, por ejemplo, estados de cuentas.

2.2

Tipos Documentales

Son las notas, como presentacion de las practicas contables y
revelacion de la empresa, son parte integral de todos y cada uno de
los estados financieros. Las mismas deben prepararse por los
administradores

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,

Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afios
3.2 | Disposicidn Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 2649 De 1993
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: OPERACIONES FINANCIERAS DE FONDOS DE

SERVICIOS EDUCATIVOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Operaciones Financieras De Fondos De Servicios Educativos

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son cuentas contables creadas por la ley como un mecanismo
de gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los
establecimientos educativos estatales para la adecuada
administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversién distintos a los de personal.

2.2 | Tipos Documentales v Procesas contables
¥  Estados contables
v Conciliaciones de cuentas
«  Informes financieros
«  Movimientos diarios de cuenta
v Balances
v rdenes de pago

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 4791 De 2008, por el cual se reglamentan parcialmente los
articulos 11, 12, 13 y 14 de la Ley 715 de 2001 en relacion con el
Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos educativos
estatales. )

Fecha de la Descripcion 09-10-2019

‘%4.3

/

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: ORDENES DE PAGO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Ordenes de Pago

1.3 | Nivel de Descripcion | Serie

Z AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se utiliza para liquidar transacciones de débito en sus cuentas de
deudor/cobros o tercero mediante una utilidad automatica de cobro
bancario, tal como el cobro directo. Ejecutar cobros puede crear el
archivo de pagos bancarios requerido para cobrar los pagos
electronicamente. También genera las transacciones de libro mayor
requeridas para contabilizar los pagos a las cuentas de deudor/cobros,
y produce un archivo de pagos a partir del cual se imprimen
documentos de pago, por ejemplo, estados de cuentas.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
¥ Orden de pago

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final _| Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PERMISOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Permiso de Circulacion Nocturna

Wi

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

N P el

-

Alcance y Contenido

Un permiso de circulacion, también denominado certificado de
matriculacion del vehiculo o certificado de registro del vehiculo es el
documento por el que se certifica que el vehiculo esta matriculado. El
titular del permiso de circulacién puede ser o no el propietario del
vehiculo.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Certificacién laboral o carta

Copla de cedula de ciudadania

Copia de licencia de conduccion

Copia tarjeta de propiedad

Copia soat y revision técnico mecdnica
Paz y salvo multa-SIMIT

Pago transito

L A A

Estampilla pro desarrollo cientifico
AREA DE VALORACION

3.1 [ Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final

Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PERMISOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Permiso de Sefializacion y Demarcacion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el medio de trazar pautas y dejar establecidas las acciones a seguir

para brindar los corredores viales que necesita la Ciudad y que
permitan un desarrollo urbanistico acorde con todas las necesidades
presentes y futuras de sus habitantes en cuanto a movilizacion de
pasajeros y carga, el transito peatonal y la localizacién de servicios
publicos, en concordancia con los usos del suelo proyectados.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Solicitud

v Estudio técnicos

v croquis

v Informes

v Registro fotogréfico

¥ Comunicaciones
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PERMISOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Permiso Espectaculos Publicos de Artes Escénicas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Permiso otorgado para realizar eventos que generen afectacion al

normal funcionamiento de ciudad; y que contengan un alto impacto a
las condiciones de salubridad, seguridad y convivencia y una alta
probabilidad que se generen riegos en el interior y/o en el exterior del
evento.

2.2 | Tipos Documentales

v Solicitud permiso

Fotocopia de la cedula responsable del evento

Fotocopia del RUT

Cémara de comercio (si la solicitud es a través de personeria juridica)

Contrato de servicio del artista o agrupacién musical

Certificado de registro como productor ocasional o permanente —cddigo de

registro del evento expedido por Min cultura

Cronograma de actividad a realizar

Certificado del jefe de gestion del riesge del municiplo = cumplimiento de

requisitos

v  Fotocopia autenticada contrato de arrendamiento o certificado autorizacién del
propietario o administrador de lugar a utilizar

L WL W N

LY
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¥ Pazy salvo gestor individual segun circular N.13/2008 Direccién Nacional del
Derecho de Autor

v Paz y salvo del productor permanente de Min Cultura

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final _| Eliminacién -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PERMISOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Permiso para Instalacion de Antenas

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie —

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se trata de una autorizacién que se obtiene o se concede para realizar
una determinada cosa

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposici6n Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Constitucién Palitica de Colombia, en su articulo 365, “Los servicios
publicos son inherentes a la finalidad social del Estado.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PERMISOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Permiso Via Publica

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es una autorizacion concedida por la Administracién Publica a una
persona fisica o juridica que necesite ocupar la calle para provecho
propio durante un periodo de tiempo determinado. Puede tratarse de
un periodo temporal: un mes, medio afio o permanentemente.

2.2 | Tipos Documentales j g:li:jtua del peticionario
v Estgarnpﬂla pro desarrollo cientifico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final | Eliminacion L

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Politicas De Sequridad Y Salud En El Trabajo

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Una politica de seguridad y salud en el trabajo es la declaracion del
grado de compromiso, en funcién del tipo de empresa u organizacién,
teniendo en cuenta el nivel de exposicion a peligros y riesgos de los
trabajadores, el numero de trabajadores expuestos o no y su
participacion en el sistema de gestion de seguridad

2.2 | Tipos Documentales ¥ Tabaguismo
v Alcohol y drogas
¥ Seguridad salud en el trabajo
¥  Cuidado del medio ambiente

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas El Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo (1072) compila
todas las normas que reglamentan el trabajo y que antes estaban
dispersas,

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan Anticorrupcion

wiN

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

b £ ol o

-

Alcance y Contenido

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha
contra la corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan las
entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la
Ley 1474 de 2011.

2.2

Tipos Documentales

Mapa de riesgo de corrupcion
Comunicaciones

Listado de asistencia

Informe de riesgo

Formato valoracién del riesgo de corrupcidn

LN

Formato de seguimiento a las estrategias de corrupcion
AREA DE VALORACION

r'3.1

Tiempo de Retencion

| Minimo 20 afios

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.
Bogota: 2011. Articulo 73 y 76.

Decreto 2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual se reglamentan los
articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011. Bogota: 2012.

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Plan Anual Mensualizado (PAC)

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el
monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en
cualquier entidad financiada con recursos Publicos,

2.2

Tipos Documentales

¥ Decretos de modificacion del presupuesto
Decreto de Liquidacidn del presupuesto
P.A.C de cuentas por pagar

Actas de Comité de Hacienda

Registro sistema Visual TNS
Comunicaciones

Solicitudes de PAC

S Y

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afos

3.2

Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 359 (22, febrero, 1995) Por el cual se reglamenta la Ley 179

de 1994.

Decreto 111 (15, enero, 1996) Por la cual se introducen algunas

modificaciones a la Ley 38 de 1989, Orgénica de Presupuesto.

Bogota: 1996 >
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los |
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Acci6n

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2; AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el cual los responsables de una entidad o

dependencia (Direccion, Subdireccion, Oficina, etc.) enumeran las
actividades, metas, indicadores, fechas y evidencias que deben
cumplir en el corto plazo en cumplimiento al plan de trabajo o gestion
programada en la vigencia.

2.2 | Tipos Documentales v Sommiectn det plen de ok
Cronograma del pian anual de actividades
Informes de avances y evaluacién del pian de accidn y/o cuadros

(A S

Estadisticos
Medicién de indicadores
Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicion Final Eliminacion -
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019
AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Accion en Salud (pas)

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Plan de Accion se formula teniendo como referentes el Plan

Nacional de Desarrollo, los Planes Estratégicos Sectorial e
Institucional del Sector Salud y Proteccién Social, asi como el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

2.2 | Tipos Documentales ¥ Plan de Accién en Salud (Subsecretaria de Planeacion en Salud, Subsecretaria en
Salud Publica, Subsecretaria en Aseguramiento y Control de Atencidn)
Acta de reunidn

:' Matriz técnico financiera
¥ Evidencias soportes
v Informes
v Comunicaciones
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién N
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
- Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A

.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil /
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Accién Territorial PAT
1.3 [ Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia al seguimiento y evaluacion de la politica publica de
victimas, en concordancia con la Ley 1448 de 2011.
22 | Tipos Documentales : g:agcﬂma;:aavame plan de desempefio
¥ Informe de avance plan de desempefio
¥ Informe final de auditaria
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan de Adquisiciones

Wb’

Nivel de Descripcion

Subserie

NN | b | | -

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

-

Alcance y Contenido

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad estatal
sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa
necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar
el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccion del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad
estatal iniciara el proceso de contratacion.

2.2

Tipos Documentales

¥ Informes

¥ Publicacién plan de adquisiciones

¥ Certificacion de actualizacion, inclusidn o novedades
v Comunicaciones

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993.

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trémites y procedimientos administrativos de los

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mdvil
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organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005,

Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de
actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.
Bogota: 2011.

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica. Bogota: 2013.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Apoyo al Mejoramiento de la Calidad de la Educacion

1.3 [ Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Plan de Mejoramiento Educativo es un instrumento de planificacién
estratégica que le permite al establecimiento educacional organizar de
manera sistémica e integrada los objetivos, metas y acciones para el
mejoramiento de los aprendizajes de todos los estudiantes; lo que
implica intencional en las escuelas y liceos

2.2 | Tipos Documentales ¥ Informe
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan de Aseguramiento Poblacion Pobre No Asegurada (Ppna)

winN

Nivel de Descripcion

| Subserie

POLID ik i | o

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

-

Alcance y Contenido

La poblacion pobre no asegurada (ppna), corresponde a la poblacién
clasificada en los niveles 1 y 2 del sisben que se encuentra en los
puntos de corte adoptados en la resolucion 3778 del 2011 y a las
poblaciones especiales registradas en los listados censales, que no
se encuentran afiliadas a los regimenes.

2.2

Tipos Documentales

v Cuenta radicada

Validacion rips-1PS

Factura de venta

CD RIPS

Comunicaciones

Informe atencién urgencia

Registro de enfermeria

¥ Oficio remisorio reconocimiento factura

L s

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Telefono: (57) (7) 5784949mévil
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Glosa factura

Certificado cuenta de la E,S.E
Rut

Certificado si se reconocimiento

Comprobante de egreso

T L

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencioén

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 196 de 2013, Por el cual se fija el procedimiento y los criterios
de distribucion y asignacion de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Salud en el componente de prestacion de
servicios a la poblacién pobre en lo no cubierto con subsidios a la
demanda y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan de Auditoria

Wi

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

P A |t | | =
ol v |e

Alcance y Contenido

Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y
asignacién de recursos de las auditorias incluidas en del Programa
Anual de Auditoria. Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano

2.2

Tipos Documentales

v Programa anual de auditorias

Acta de reunidn plan de auditoria lista de verificacion
Acta de apertura y cierre de auditoria

Acta de visita

Informe de auditoria

Plan de mejoramiento

Comunicaciones

Seguimiento a las auditorias

Papeles de trabajo

L R O S Y

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 87 (29, noviembre, 2017) Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2017.

Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999. Bogota: 2000.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan de Auditoria Intema

wiN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP e b

-

Alcance y Contenido

Instrumento de validacion de procesos y procedimientos del sistema
de gestién institucional, identifica hallazgos favorables o
desfavorables para la mejora continua.

Tipos Documentales

¥ Programa de Auditoria
Plan Auditoria

Acta de Inicio y Cierre
Memorando

Lista de Chequeo
Informe de Auditoria
Plan Accién
Evaluaciones Auditores

L R N T W O S

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 87 De 1993

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Capacitacion Perscnal Sector Salud
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Se establecen directrices para la ejecucion, seguimiento y evaluacion
del plan de salud publica de intervenciones colectivas.
2.2 | Tipos Documentales v Diagnostico
<  Cronograma
¥ Lista de beneficiarios
v Informes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicion Final Eliminacion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A [
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019 !

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdévil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Contingencia

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie o

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se definen los compromisos, acciones y
estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema de
riesgo.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Protocolo
v Informe
v Plan

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Desarrolio Ambiental

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se definen los compromisos, acciones y
estrategias que adoptan las entidades en el marco del Sistema de
Gestion Ambiental.

2.2 | Tipos Documentales ? ;ln:?'rme
o Cronograma

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Colombia. Instituto Colombiano De Normas Técnicas Y Certificacion.
Ntc-lso 14001 Sistemas de Gestion Ambiental: Requisitos con
orientacion para su uso.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Desarrolio Econdmico

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un plan de desarrollo es una herramienta de gestién que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio. De esta manera, sienta
las bases para atender las necesidades insatisfechas de la poblacion
y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Diagnostico
v Formulacién del proyecto
v Estudios previos
v Diagnostico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 152 De 1994, por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Desarrollo.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

e ] AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Desarrollo Educativo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La agrupacion documental describe las politicas y estrategias en
materia de educacion, a las que se comprometieron y adquirieron los
mandatarios electros en su programa de gobiemno

2.2 | Tipos Documentales ¥ Matriz de variables
e Plan de inversiones
v Plan indicativo
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 115. (8, febrero, 1998). Por la cual se expide la Ley General de

Educacion. Articulo 72, Bogota, 1998.
Ley 60. (12, agosto, 1993). Por la cual se dicta normas organicas
sobre |a distribucién de competencias de conformidad con los articulos

151 y 288 de la Constitucion Politica y se distribuyen recurso segun 4
los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y se dicta otras
disposiciones. Articulos 1, 2, 16, Bogota, 1993

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil /
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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| 4.3 | Fecha de la Descripcion | 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Desarrolio Municipal
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Aicance y Contenido Hace referencia a la planeacién de la gestién administrativa de la
Alcaldia, en concordancia con la Ley 152 de 1994 art 32 y 33.
22 Tipos Documentales : ::;gwecto del plan de desarrollo municipal
¥ Proyecto de acuerdo del plan de desarrollo municipal
¢ Diagnostico
v Plan financiero
¥ Plan plurianual de inversiones
v Presu_gueslo
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 152 de 1994 art 32 y 33.
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Desarrollo Sector Salud
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Planeacién estratégica que se puede definir como el proceso de
formular y evaluar las mejores decisiones que permitan llevar a cabo
los objetivos. Gestion administrativa.
2.2 | Tipos Documentales v Diagnostico B
v Plan cuatrienal municipal
v Acuerdo
¥  Cronagrama
4 Informe
v Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total o
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Desarrolio Social

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie o

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un plan de desarrollo es una herramienta de gestién que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Diagnostico
v Formulacién del proyecto
+ _ Estudios previos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 152 De 1994, por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de
Desarrollo.

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Desarrolio Social Rural y Urbano
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Un plan de desarrollo es una herramienta de gestién que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de consejo municipal de desarrollo rural
¥  Cronograma
¥ Informe
¥  Registro de asistencia
¥ Encuesta agropecuaria
v Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 152 De 1994, por la cual se establece |la Ley Orgdnica del Plan de

Desarrollo.

Fecha de la Descripcion

\
09-10-2019 /

% a3
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Desarrollo Turistico
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido El Plan de Desarrollo Turistico es un instrumento de gestion que
contribuye a impulsar el desarrollo turistico, social y econémico.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Propuesta
v  Diagnostico técnico
¥ Anteproyecto
¥ Programa de promocion turisticas
«  Sistema de informacién turistica
¥ Estudio técnico econdmico juridico y financiero
¥ Disponibilidad presupuestal
*  Comunicaclones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afos
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Desempefio
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 | Alcance y Contenido Su objetivo es la mejora organizativa y funcional del equipo y las
actuaciones individuales
2.2 | Tipos Documentales ¥ Cronograma
¥ Solicitud de avance plan de desempefio
¥ Informe de avance plan de desempefio
¥ Informe final de auditoria
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto No 0083 Por medio del cual se adopta el plan de desemperio

presentado por el municipio de San José de Cucuta-Norte de
Santander, en cumplimiento de la medida preventiva de plan de
desempefio impuesta mediante la resolucion No. 3656 del 22 de
diciembre de 2009 en aplicacién del decreto 028 de 2008 y se

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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incorporan los ajustes requeridos por la direccién general de apoyo
fiscal.

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Emergencia

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Mediante este Plan se deja evidencia el disefio del plan de accion para
atender las emergencias ocurridas en el Municipio.

2.2 Tlpog Documentales ¥ Formato de inspeccidn (extintores, botiquin, camillas, equipos)
¥ Formato de inspeccidn locativa
¥ ___Informe de visita

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 2157 del 20 de diciembre de 2017

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Emergencia en Barrios
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Mediante este Plan se deja evidencia el disefio del plan de accién para
atender las emergencias ocurridas.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Protocolo
v Informe
» Plan
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total .
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 2157 del 20 de diciembre de 2017 /
| 4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019 /

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Emergencia en Instituciones Educativas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Mediante este Plan se deja evidencia el disefio del plan de accién para
atender las emergencias ocurridas.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Protocolo
v Informe
¥ __ Plan
3. _AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacioén Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 2157 del 20 de diciembre de 2017
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan de Formacién, Capacitacion y Estimulos al Personal de
Instituciones Educativas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Son todas aquellas acciones realizadas que mejoran las relaciones
entre los empleados y la ESE, son adecuados para motivar de forma
individual o equipos de trabajos y contribuye a incrementar la
satisfaccion y la productividad a través de estimulos e incentivos.
2.2 | Tipos Documentales v Consclidado de resultados
¥« Encuestas
v Plan estimulo incentivos
o Programacién y presupuesto
¥  Capacitacion y bienestar
v Medicion de indicadores
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidén Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD 2
4.2 | Regla o Normas Decreto 1567 de 1998, Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan de Mejoramiento

win

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

SIESIEE e
L il P PR

Alcance y Contenido

Documento en el que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican
en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los
organismo de control.

Tipos Documentales

¥ Informes de auditorias, hallazgo
Planas de ejecucién y/o cronograma
Cuadro de verificacion

Informe avances plan de mejoramiento
Comunicaciones

LA e

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Departamento Administrative De La Funcién Publica. Guia
de Auditoria para Entidades Publicas.

Colombia, Departamento Administrativo De La Funcién Publica.
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Ordenamiento Territorial - Pot

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el proceso que determina la manera como se debe desarroliar el
crecimiento en términos de infraestructura en la ciudad y, asi miso, el
crecimiento demografico de la ciudad.

2.2 | Tipos Documentales v Concepto Técnico
< Proyectos planificacion local
¥ Cuadros da control
¥ Informes

3. AREA DE VALORACION

3.1 [ Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 388 de 1997, por lo cual se modifica la Ley 9 de 1989 y la Ley 2
de 199, Ley 1454 de 2011 art 2.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949modvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m,
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El plan anual de trabajo es un instrumento de planificaciéon y gestién
que permite llevar a cabo los fines de la organizacién, mediante una
adecuada definicion de los objetivos y metas que se pretenden
alcanzar de manera que se utilicen con eficiencia, eficacia y
economicidad

2.2 | Tipos Documentales ¥ Cronograma de actividades
« _Indicadores de cumplimiento

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1562 de 2012, Decreto Numero 1443 De 2014

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan Operativo Anual de Inversiones

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a la planeacién de las politicas y estrategias anuales
de desarrollo e inversién, en concordancia con la Ley 152 de 1994 art
32 y 33. Esta Subserie es considerada de caracter dispositivo y_p
misional.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Plan anual de inversiones
¥ Informes de revision del plan
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 152 de 1994 art 32 y 33. Ley 819 de 2004

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2018

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




ALCALDIA SAN JOSE DE

CUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 151 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1% AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan Transferencia Documental Primaria

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se trasladan los documentos del archivo de gestién al archivo central,
segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién
documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015,

2.2 Tipos Documentales ¥ Comunicacion oficial
v Cronograma de transferencia documental
¥ Inventario unico documental Pruebas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicidn Final Conservacitn Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archives y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.
Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Titulo
I, capitulo IX.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan Financiero

Wk

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP b | |

-

Alcance y Contenido

El plan economico-financiero es una herramienta vital del plan de
negocio para contemplar |a viabilidad de un proyecto empresarial.

Tipos Documentales

Proyecto de Acuerdo del Plan
Aprobacién del Plan
Traslados presupuéstales
Propuesta de inversién
Informes

Cormunicaciones

AL N

'AREA DE VALORACION /

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

| Elaboro: Proyecto

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949médvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m,
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 617 de 200, ley 136 de 1994, decreto 1421 de 1993.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Plan Interno de Gestion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

r AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un plan de gestién es un disefio sobre la mejor forma de manejar la
organizacion durante sus actividades cotidianas y a largo plazo.

2.2 | Tipos Documentales Diagnostico
¥ Plan de gestién y mejoramiento
v Cronegrama
v Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 87 de 1993, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan Municipal de Gestion de Riesgo y Desastres

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

P A b | b |
wiN

Alcance y Contenido

Documento que contienen las acciones de prevencion, mitigacion,
preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Refiejan
los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es
presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar
de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.

2.2

Tipos Documentales

v Protocolo
v Infarme
v Plan

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Ley 1523 de 2012, Por la cual se adopta la politica nacional de gestion
del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2157 de 2017 por medio del cual se adoptan directrices
generales para la elaboracion del plan de gestién del riesgo de
desastres de las entidades publicas y privadas en el marco del articulo
42 de la ley 1523 de 2012"

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan Operativo de Inspeccién y Vigilancia a Establecimientos
Educativos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Son documentos que se crean dentro del proceso de inspeccion y
vigilancia con fines de control. Evalta como se cumplen los ejes de la
politica educativa en el marco de las normas que regulan el
funuonamlento y el servicio que prestan las instituciones.
2.2 npos Documentales Protocolo para diligenciar ef informe de vista de control a la gestion escolar en los E.E.
(Oficiales, Privados)
v Visita a EE con fines de evaluacion
4 Acta de visita
4 Lista de chequeo al libro reglamentario de los E.E
v Formato evaluacién de estudios de factibilidad en el sector educativo
¥ Solicitud para legalizacion de establecimientos oficiales y privados de educacién formal
<  Solicitud para legalizacion de establecimientos oficiales y privados de educacién para el
desarmollo humano
v Verificacion de requisitos de legalizacion de establecimientos educativos oficiales y privados
de educacion formal
Informe técnico establecimientos oficiales y privados de educaciones formal
v Informe técnico establecimientos oficiales y privados de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano
¥ Plan y seguimiento de visitas
v Registro e Inscripcién P.E.|
v Formato de novedades de establecimientos educatives
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 115 (8, febrero, 1994). Por la cual se expide la ley general de_
educacion. Bogota: 1991.
Fecha de la Descripcion 09-10-2019 /

lb h 4.3

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan Operativo de Sistemas de Informacion POSI

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

i ind il o
Wi

-

Alcance y Contenido

El proposito del presente documento es proporcionar los pasos a
seguir (lineamientos y procedimientos) que orienten las acciones
pertinentes para el disefio, desarrollo, implementacién y seguimiento
del Plan Operativo de Sistemas de Informacién-POSI, que conllevara
a la definicion de soluciones y planes de mejoramiento que permitan
la interoperabilidad de los sistemas y el flujo eficiente de la
informacion.

2.2

Tipos Documentales

o Anexos

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

La denominada Ley de victimas, ley 1448 de 2011, establecid un
conjunto de reglas que tiende a responder de una manera articulada
a cada una de las lineas relacionadas con la superacion del estado de
victima del confiicto armado

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Plan Territorial de Salud Municipal

Wk

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

I Y =y
i L g

Alcance y Contenido

Los Planes Territoriales de Salud son documentos que se deben crear
para dar cumplimiento a la normatividad vigente del Ministerio de la
Salud y Proteccion Social. Segun establece la Resolucion 1536 de
2015, articulo 6 el Plan Territorial de Salud es “el instrumento de
politica publica que permite a las entidades territoriales contribuir con
el logro de las metas estratégicas del Plan Decenal de Salud Publica”.
Su realizacion incorpora el cuidado de la salud en todo el territorio
nacional y se elabora con el fin de mejorar la equidad en |a prestacion
del servicio y el desarrollo sostenible dentro de los diferentes
territorios. (Resolucién 1536 de 2015) (e

2.2

Tipos Documentales

Plan (aplicativo electrénico SISPRO)portal web de gestién PDSP

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4., AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 734 (5, febrero, 2002). Por |a cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico. Bogota: 2002. Articulos 34, 35y 48,
(Resolucién 1536 de 2015)

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Plan Territorial de Formacién y Capacitacion Permanente a los
Docentes
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido La serie documental denominada planes corresponde a un objetivo un
comun, trazar un camino para llegar a un objetivo.
2.2 | Tipos Documentales v Circulares
¥  Cronograma
¥ Planillas de asistencia
¥ Planillas de entrega
¥ Plan de formacién a docentes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afos
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Contravencional

Wi

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PR | |

-

Alcance y Contenido

Se llama contravencion al acto y el resultado de contravenir: actuar en
contra de lo establecido o de lo obligatorio. En el terreno del derecho,
una contravencién es una conducta antijuridica que se encuentra
penada por la ley. Cuando una persona comete una contravencion, su
conducta pone en riesgo un bien juridico.

2.2

Tipos Documentales

¥  Antecedentes

¥  Pago de certificado
v Estampilla

« ___ Certificacién

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

Disposicion Final

Conservacién Total

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencidon gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas T-816-06 Corte Constitucional de Colombia
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION
Titulo Proceso de Accién de Repeticion
Nivel de Descripcién Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Alcance y Contenido La accién de repeticion es una accion de responsabilidad patrimonial
que permite recuperar u obtener ante la jurisdiccion el reembolso o
reintegro de lo pagado por las entidades publicas en virtud del
reconocimiento indemnizatorio impuesto judicialmente al Estado en
una condena, conciliacion u otra forma de terminacion de un conflicto,
como consecuencia de la accion u omisién gravemente culposa o
dolosa de un servidor o ex servidor publico suyo o de un particular
investido de una funcién publica.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Actas

Demanda

Poder

Contestacion de la demanda
Pruebas

Alegatos

Sentencia

Recursos

Comunicacionas

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el cédigo general
del proceso y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo Proceso de Accién de Revision
Nivel de Descripcion Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Alcance y Contenido La accién de revision es un medio extraordinario de impugnacion,
instituido por el legislador, tendiente a remover una sentencia_
condenatoria injusta que hizo transito a cosa juzgada, mediante un
nuevo debate probatorio, por haber sido proferida con base en un

wiNn
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Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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tipico error de hecho sobre la verdad histérica del acontecimiento

2.2

Tipos Documentales

delictivo que dio origen al proceso y fue tema de éste.
4 Demanda

Poder

Contestacion de la demanda

Pruebas

Alegatos

Sentencia

Recursos

Comunicaciones

R R R

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicidon Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto Numero 2591 De 1991, "Por el cual se reglamenta la accion
de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica”

Ley 600 De 2000, Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Penal.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Actuaciéon Judicial o Administrativa

wir

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PN | |

et

Alcance y Contenido

Expediente que evidencian las actuaciones ante juzgados civiles en
los litigios juridicos en que es parte integral.

Tipos Documentales

|/ Demanda

Poder

Contestacion de la demanda
Pruebas

Alegatos.

Sentencia

Recursos

Comunicaciones

C limiento

L NYNNNNY

REA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicidn Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 1564 de 2012. Por medio de |a cual se expide el cédigo general
del proceso y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Actualizacién de Provision de Litigios y Demandas

Nivel de Descripcion

Subserie

AR

EA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

N P Pl
win

b

Alcance y Contenido

Estimacion de la provision en casos de litigios en curso. A diferencia
de las cuentas por pagar comerciales y de las obligaciones
devengadas, las provisiones corresponden a obligaciones de monto u
oportunidad de pago, inciertos.

2.2

Tipos Documentales

¥ Cemunicaciones
¥ Nota Saneamiento contable NSC
¥ Balance de comprobacién

~ AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Resolucion No. 11 6 "Por la cual se incorpora, al Marco Normativo
para Entidades de Gobierno, el Procedimiento contable para el
registro de los procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones
extrajudiciales y embargos sobre cuentas bancarias, y se modifica el
Catdlogo General de Cuentas de dicho Marco Normativo"

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Administracion de Pagos por la Fiducia

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La fiducia es un mecanismo mediante el cual una persona natural o
juridica hace entrega de una suma de dinero o de unos bienes
muebles o inmuebles a una Fiduciaria para que ésta desarrolle una
gestion especifica como puede ser la inversién, la administracion, el
recaudo o la garantia.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Relacién de pagos
v Comunicaciones
¥ Reprogramacién de devoluciones de pagos

x AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Amparo Minero

wWiN

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP ===
N o B

Alcance y Contenido

Es una figura consagrada en el Codigo de Minas para que el
beneficiario de un titulo minero pueda solicitar la suspensién inmediata
de |a ocupacion, perturbacion o despojo de terceros que se realice en
el area objeto de su titulo.

Tipos Documentales

Querellas

Informes

Pruebas

Autos

Recursos de repasicién y apelacion (si aplica)
Comunicaciones

NN N LK S

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 685 de 2001, "Por la cual se expide el Cédigo de Minas y se dictan
otras disposiciones". Decreto 1949 de 2017 “Por el cual se modifica y
adiciona el Decreto Unico Reglamentario No 1073 de 2015, en cuanto
se reglamentan los mecanismos para el trabajo bajo el amparo de un
titulo en la pequefia mineria y se toman otras determinaciones”.

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Audiencia Publica

win

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PR | -] -

-

Alcance y Contenido

Audiencias publicas, La audiencia publica @s un mecanismo o una
instancia de participacion. La Ley 489 de 1998, sobre la organizacion
y funcionamiento de entidades del orden nacional, establece algunos
parametros para que usted como ciudadano exprese su opinion frente
a la ejecucion de los recursos publicos.

2.2

Tipos Documentales

Auta de citacién

Pruebas (si aplica)
Descargos

Conciliacion (st aplica)
Comunicaciones

Acta de buena convivencia

N S TS

AREA DE VALORACION f

31

Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccién

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (S7) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718835Email: contactenos@cucuta-nartedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organizacién
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Caracterizacion de Ayuda Humanitaria Inmediata

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN b ] e
winN

ol

Alcance y Contenido

Otorgamiento de la Ayuda humanitaria inmediata. Descripcion:
Entregar la Ayuda Humanitaria Inmediata a aquellas personas que
manifiestan haber sido desplazadas y que se encuentran en situacién
de vulnerabilidad. Este documento es de tipo Servicios de Tramites y
Servicios de la Entidad.

2.2

Tipos Documentales

Declaracién ante el ministerio publico - carta

Cédigo

Fotocopias de documentos de Identidad nicleo familiar
Remisiones salud, educacién, Sisben

Acta de renuncia de albergue

Acta de visita domiciliaria

R N LR

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 1448 de 2011, Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones.

T-377-17 Corte Constitucional de Colombia

T-066-17 Corte Constitucional de Colombia

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Cierre de Establecimiento Comerciales

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Para que se presente el cierre de un establecimiento de comercio, es

necesario que se incumpla alguno de los requisitos de apertura yA
puesta en funcionamiento. Cuando esto ocurre, la Ley 232 de 1995
determina el debido proceso sancionatorio, €l cual tiene como Ultima
medida el cierre definitivo.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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22

Tipos Documentales

Quejas
Comunicacidén
Auto

Querella
Recursos
Resolucién
Prueba
Naotificacitn

LR SO TR R O

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 1801 de 2016, “Por la cual se expide el Cadigo Nacional de Policia
y Convivencia.” El articulo 657 del Estatuto Tributario establece que
es procedente la sancidn de clausura o cierre del establecimiento de
comercio, oficina, consultorio y, en general del sitio donde se ejerza la
actividad, profesién u oficio, por tres dias calendario, cuando se
presente alguna de estas situaciones.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso de Cobro Coactivo

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

d Lad P Pl B
Wi

Alcance y Contenido

Expediente que refleja |as actuaciones inherentes al procedimiento
por medio del cual la Administracion tiene la facultad de cobrar
directamente las acreencias a su favor, sin que medie intervencion
judicial, adquiriendo |la doble calidad de juez y parte dentro del
proceso.

2.2

Tipos Documentales

Titulos Ejecutivos en Firme

Propuesta de Facilidad de Pago

Acuerdos de Pago

Actos administrativos - Resolucion

Autos de pruebas

Liguidacion Oficial del Crédito

Recibos de pago

Registro de seguimiento y verificacion de cumplimiento a los acuerdos
Mandamiento de pago

Certificado de Libertad y tradicion (si aplica)

Registro embargo y secuestro del Bien inmueble (si aplica)
Certificacién de avallo (si aplica)

Aviso sobre Remates y Remates (si aplica)

Resolucidn de prescripcion

Notificacion de terminacién de proceso por pagos
Comunicaciones

Recursos

Auto de archivo

A A R S N S SR NE NN

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

ac
& e

Disposicion Final

Seleccion

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1066 de 2006. Por la cual se
dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se dictan
otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso de Cobro Plusvalia
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Normalmente, esta asociada al valor de |a tierra, siendo el incremento
de valor que el suelo experimenta a lo largo del proceso de
urbanizacion. La expresion “plusvalia®, seglin esta definicion, alude
especificamente a aumentos de la renta econémica del terreno y no a
la valorizacion de la edificacion
2.2 | Tipos Documentales ¥ Resolucion
v Informe del VUR
¥ Avalud Sociedad Colombiana de Arquitectos
¥ Informe técnico de calculo de efecto plusvalia
v Resolucién
v Citacién a notificar personalmente
¥ Notificacion personal
«  Publicacién pagina web
v Notificacidn por aviso Cartelera
¥ Primera publicacién opinién aviso
«  Segunda publicacién opinidn aviso
¥ Tercera publicacién opinidn aviso
v Constancia Ejecutoriada
v Oficioc Remisorio
¥ Recurso de reposicién - si aplica
¥ Resolucion Resolviendo Recurso
¥ Resolucién Revocando actuacién
¥ Verificacién del VUR
3. “ AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 1599 de 1998, por el cual se reglamentan las disposiciones
referentes a la participacion en plusvalia de que trata la Ley 388 de
1997.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

i AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Control de la Instalacion de Publicidad Visual Exterior

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El medio masivo de comunicacion destinado a informar o llamar la
atencion del publico a través de elementos visuales como leyendas,
inscripciones, dibujos, fotografias, signos o similares, visibles desde
las vias de uso o dominio publico, bien sean peatones o vehiculares,
terrestres, fluviales, maritimas o aéreas.

2.2 | Tipos Documentales v Selictud
¥ Informe Técnico
: 2::1'::' iw;n:ﬁrﬁ:@ Pro desarrolio

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 140 de 1994, por la cual se reglamenta la Publicidad Exterior
Visual en el Territorio Nacional.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso de Control de Obra de Construccion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
Z AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Es la coordinacién de todos los recursos tanto humanos, materiales,
equipo y financiero, en un programa, tiempo y costo determinado, para
lograr alcanzar los objetivos planteados.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
v Concepto Juridico
¥ \Misitas de inspeccién y/o seguimiento a la obra
v Informe técnico
¥ Traslado a la autoridad competente (si es el caso)
v Acto administrative
¥ Soportes documentales (acta de observaciones, planos, mapas,
¥ correcciones, remision, otros - segin el caso)
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios /
3.2 | Disposicién Final Seleccion /
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nartedesantander.gov,
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 1203 de 2017, Por medio del cual se modifica parciaimente el

Decreto 1077 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio y se reglamenta la Ley 1796 de 2016, en lo
relacionado con el estudio, tramite y expedicion de las licencias
urbanisticas y la funcidn publica que desempefian los curadores
urbanos y se dictan otras disposiciones”

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proceso de Control Legal a Establecimientos de Comercio

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Se entiende por establecimiento de comercio un conjunto de bienes
organizados por el empresario para realizar los fines de la empresa.
Una misma persona podra tener varios establecimientos de comercio,
y, a su vez, un solo establecimiento de comercio podra pertenecer a
varias personas, y destinarse al desarrollo de diversas actividades
comerciales.

2.2

Tipos Documentales

Queja o comision
Informe

Autas

Pruebas
Resolucion

Acta

Recursos
Comunicaciones
Autos

Pruebas
Resolucién

Acta

Recursos
Comunicaciones
Recursos
Comunicaciones

b T O U S WL T W . TR L T O L N

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 232 de 1995, por medio de la cual se dictan normas para el
funcionamiento de establecimientos comerciales y demas normasA
complementarias, tales como las contenidas en los articulos 46 y 47
del Decreto 2150 de 1995 y articulo 27 de la Ley 962 de 2005.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Cuota Alimentaria y Visitas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Todo menor tiene derecho a la proteccién, al cuidado y a la asistencia
necesaria para lograr un adecuado desarrollo fisico, mental, moral y
social; estos derechos se reconocen desde la concepcion. Articulo 30,
Decreto 2737 de 1989, Cadigo del Menor.

2.2 | Tipos Documentales

Queja o comisidn
Informe

Autos

Pruebas
Resolucion

Acta

Recursos
Comunicaciones
Autas

Prusbas
Resolucion

Acta

Recursos
Comunicaciones
Recursos
Comunicaciones

L T N L T U S N N A N

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Constitucién Politica, este derecho se halla en un capitulo especial,
que se enmarca dentro de los derechos de Ia familia, del nifio, nifia y
adolescente. Los articulos 42, 43, 44 y 45. Decreto 2737 de 1989, art.
217, Ley 1098 de 2006.

4.3 | Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Cuotas Partes Pensionales
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

La cuota parte pensional es el mecanismo de soporte financiero de la
pension, representa un esquema de concurrencia para el pago delas
mesadas pensionales entre entidades publicas reconocedoras de
pension, Cajas o Fondos de Previsién Social, y, a su vez, permite el
recobro

Tipos Documentales

v Resolucian de aceptacion
¥ Oficio con cuenta de cobro

%zz

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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¥ Liguidacién
v Resoluciones
v Documento tiempo de servicio
¥ Reporte consulta cuota parte
¥ Fotocopia de la cedula
«  Comunicacion oficial
v Aceptacidn cuotas partes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1658 de 2015, "Por medio del cual se modifica el articulo 2°
del Decreto 2191 de 2013."

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Delimitacion Territorial

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Delimitacién, refiere a la linea real o imaginaria que separa dos
territorios o a una restriccion o limitacion, entre otras cosas. Delimitar,
por lo tanto, consiste en trazar una divisién (separando dos o mas
cosas) o en imponer un cerco (fisico o simbdlico)

2.2 | Tipos Documentales ¥  Solicitud
¢  Copia del recibo predial
< Estampillas
v planos urbanisticos no entendi lo que decia antes
L Comunicaciones
¢  Informe técnico
v Formato toma de coordenadas
v Formato registro de firmas de participantes
¥ Resolucién

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD Lo

4.2 | Regla o Normas Ley 1447 de 2011 — Dane, Ley 1454 de 2011, "por la cual se dictan
normas organicas sobre ordenamiento territorial.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949m¢vil

Linea de atencion gratuita: Fax:

5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Desvinculacion Vehicular

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Desvincular un vehiculo de servicio publico individual o colectivo
cuando no exista mutuo acuerdo entre las partes (empresa
vinculadora y propietario), cualquiera de las partes, podra acudir a la
autoridad de transporte competente, con el fin de adelantar el tramite
de desvinculacion correspondiente por la via administrativa, que solo
tendra lugar para efectos de cambio de empresa.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Tarjeta de operacién original
v Paz y salvo de |a empresa

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Seieccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 171 de 2001, por el cual se reglamenta el Servicio Publico de
Transporte Temrestre Automotor de Pasajeros por Carretera.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Incapacidades, Ausentismos y Prorroga de Vacaciones

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se entiende por prorroga de incapacidad, la que se expide con
posterioridad a la inicial, por la misma enfermedad o lesién, o por otra
que tenga relacion directa con ésta, asi se trate de codigo diferente y
siempre y cuando entre una y otra no haya una interrupcion mayor a
treinta dias (30) dias calendario.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Selicitud -
v Certificado incapacidad
* Formato de registro de ausentismo
“  Formato de reporte diario de incapacidades
v Resolucidn
l Cemunicaciones

3. 'AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos @cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 2463 de 2001, en el caso que la incapacidad supere los 180

dias y hasta 360 dias, con el concepto médico expedido por la EPS.
Concepto 19921 de 2016 Departamento Administrativo de la Funcion
Publica

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Incapacidades de Accidente de Trabajo

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Cuando una enfermedad o accidente es de origen laboral, las
prestaciones econémicas y asistenciales en seguridad social estaran
a cargo del Sistema General de Riesgos Laborales y seran asumidas
por la Administradora de Riesgos Laborales a “la cual se encuentre
afiliado el trabajador en el momento de ocurrir el accidente o, en el
caso de la enfermedad profesional, al momento de requerir Ia
prestacion”

2.2 Tipos Documentales v Historia clinica de Ia_ !ncapacidad, resumen
v Formato de Radicacidn de accidente de trabajo por la arl

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 2463 de 2001, en el caso que la incapacidad supere los 180
dias y hasta 360 dias, con el concepto médico expedido por la EPS.
Concepto 18921 de 2016 Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. T-140-16 Corte Constitucional de Colombia

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1.

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Inscripcion de Condominios y sus Representantes,
Propiedad Horizontal

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La presente ley regula la forma especial de dominio, denominada
propiedad horizontal, en la que concurren derechos de propiedad
exclusiva sobre bienes privados y derechos de copropiedad sobre
terreno y los demas bienes comunes, con el fin de garantizar la
seguridad y la convivencia pacifica en los inmuebles

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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Certificado de libertad y tradicion

Escritura de constitucién de propiedad horizontal ( si es por primera vez)
Acta de nombramiento

Copia de cedula del administrador

Copia cedula del revisor fiscal

Copia tarjeta profesional del contador

Carta de aceptacidn de los cargos Resolucidn que otorga personeria
Poder (si aplica)

Resolucidn que otorga personeria e inscribe

Comunicaciones

Constancia

L T O T N W

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 675 de 2001, la cual constituye el actual marco normativo sobre
el régimen de propiedad horizontal, en su articulo 4° establece que
para que un edificio 0 conjunto se someta a dicho régimen debera
hacerio por escritura publica, la cual debe inscribirse ante la Oficina
de Registro de Instrumentos Publicos.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proceso de Investigaciones Disciplinarias - Verbales

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2

REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Documento escrito que soporta el procedimiento verbal desarrollado
mediante audiencias en el cual se adelanta una actuacion disciplinaria
por violacién al Manual de Funciones y Reglamento Interno, instituido
por faltas leves o faltas gravisimas, para servidores publicos y
contratistas que desempefien funciones publica s. Ley 734 de 2002
capitulo X,

2.2

Tipos Documentales

Informe de queja

Auto apertura de investigacion disciplinaria
Chacion para la audiencia publica

Auto de cargos

Audiencia

Comunicaciones

Auto de pruebas

Auto alegatos de conclusién

Fallo de primera instancia sancionatorio o absolutorio
Recurso de reposicion, apelacidn
Notificacidn

S

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Colombia. Congreso De La Republica- el numeral 32 del articulo 34
de la Ley 734 de 2002. Por el cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proceso de la Administracion del Cobro de Valorizacion

1.3

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

Es una contribucién que tiene destinacion especifica para la
construccion de un conjunto de obras determinado y la cual pagan los
propietarios y/o poseedores de bienes inmuebles que son
beneficiados por la ejecucion de dichas obras, ya que da como
resultado que los bienes inmuebles adquieran

2.2

Tipos Documentales

Solicitud
Copia rasolucidén IGAC (si aplica)
Certificado de estrato (si aplica)

Personeria juridica (si aplica)

Cémara y comercio (sl aplica)

Certificacidn entidad competente (si aplica)
Informe técnico

Resolucién modificatoria

Citacién a notificacion personal

Notificacién personal

Recurso de reposicitén

Respuesta al recurso

Citacidn respuesta al recurso

Notificacidn al recurso

(AR UL Y Y, O et Nt A T N

3.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 1604 de 1966, “Por el cual se dictan normas sobre
valorizacion.”

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Licencia de Conduccién

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el documento publico de caracter personal e intransferible

expedido por autoridad competente, en el cual autoriza a una persona
para la conduccion de vehiculos con validez en todo el territorio
nacional.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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2.2 | Tipos Documentales ¥ Licencia de conduccion por primera vez, refrendacion, re categorizacion, cambio

de documento, duplicada)
v Decumentos requeridos (fotocopia cedula, examen) dependiendo el tramite

¥ Recibos de pago (runt, estamglllla municipal) Notificacion de la demanda
AREA DE VALORACION

3.
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso de Nulidad Simple
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido La accion de simple nulidad es una accién publica debido a que
cualquier persona puede interponerla, esta accién procede en contra
de actos de caracter general, como contra actos de caracter particular
en los casos establecidos en el articulo 137 del cédigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
2.2 | Tipos Documentales :‘ E:;ﬂgnda
¥ Contestacion de la demanda
¥ Pruebas
¥  Alegatos
¥  Sentencia
¥ Recursos
v Fallo de segunda instancia
¥ Comunicaciones
+  Cumplimiento
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4, EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD _
4.2 | Regla o Normas Articulo 137 del codigo de procedimiento administrativo y de lo i
contencioso administrativo } '
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019 [

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Proceso de Nulidad y Restablecimiento de Derecho

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21

Alcance y Contenido

La accion de nulidad y restablecimiento del derecho, se caracteriza
porque se ejerce no solo para garantizar la legalidad en abstracto, sino
para obtener el reconocimiento de una situacion juridica particular y la
adopcion de las medidas adecuadas para su plenc restablecimiento o
reparacion. Solo puede ejercerse por quien demuestre un interés, es
decir, por quien se considere afectado en un derecho suyo amparado
por un precepto legal; tiene un término de caducidad de cuatro meses,
salvo que la parte demandante sea una entidad publica, pues en ese
caso la caducidad es de dos aiios.

2.2

Tipos Documentales

v Demanda

Poder

Contestacién de la demanda
Pruebas

Alegatos

Sentencia

Recursos

Fallo de segunda instancia
Comunicaciones

Resolucidn

R R R

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 906 de 2004. Por la cual
se expide el Codigo de Procedimiento Penal

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1437 de 2011. Por la cual
se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso de Proteccion Hotelera
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS -
2.1 | Alcance y Contenido La conservacion, proteccion, integridad y confidencialidad de los datos
personales.
2.2 | Tipos Documentales : E:Ite;ella
¥ Acta conciliacién
v Recursos
v Inspeccidn ocular

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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- Informe
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 151 de 1957, “Por el cual se dictan normas de proteccion de
la industria hotelera.”

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Reclamacion Administrativa

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Esta reclamacion consiste en el simple reclamo escrito del servidor
publico o trabajador sobre el derecho que pretenda, y se agota cuando
se haya decidido o cuando transcurrido un mes desde su presentacion
no ha sido resuelta.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Derecho de peticidn
v Proyecto de decisidn
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 712 de 2001, "Por el cual se reforma el Codigo Procesal del
Trabajo" Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Registro de Publicidad Exterior Visual y Conceptos de
Normas Urbanas al Respectos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El medio masivo de comunicacion destinado a informar o llamar la
atencion del publico a través de elementos visuales como leyendas,

% inscripciones, dibujos, fotografias, signos o similares, visibles desde

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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las vias de uso o dominio publico, bien sean peatones o vehiculares,
terrestres, fluviales, maritimas o aéreas.

2.2 | Tipos Documentales " Formato de solictud
v Estampillas
¥ Comunicaciones
v Informe técnico
¥ Informe para liquidacion
¥  Concepto estructural
¥ Copia Matricula Profesional Ingeniero civil
«  Copia cedula ingeniero civil
¥ Folio de matricula inmobiliaria
¥ Autorizacion del propietario del predio o contrato de arrendamiento
«  Cedula Propietario del Predio
«  Registro Fotogréfico
v Registro de publicidad Acto administrativo
3. EA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 140 de 1994, por la cual se reglamenta la Publicidad Exterior
Visual en el Territorio Nacional.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Reorganizacion Empresarial o Liquidacion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La reorganizacion empresarial es una figura establecida en el régimen
de insolvencia (Ley 1116 de 2006) que permite normalizar las
relaciones comerciales y crediticias de las organizaciones mediante
su restructuracion operacional, administrativa, de activos o de pasivos

2.2 | Tipos Documentales ¥ Poder -
v Auta
v Medidas cautelares
v. MActas
¥ Notificacidn
+  Poder
v Oficio trasiado

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1116 de 2006

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Regularizacion y Legalizacion de Hacinamientos
Humanos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La legalizacion es el proceso mediante el cual la administracion
municipal o Distrital reconoce, si a ello hubiere lugar y de conformidad
con lo establecido en el Decreto 564 de 2006 que deroga el Decreto
1600 de 2005, la existencia de un asentamiento humano, de vivienda
de interés social, desarrollado y consolidado

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
< Copia del recibo predial
¥ Estampillas
v anexos
v Acta
v Conceptos técnicos
¥ Conceptos juridicos
+  Informe técnico
v Resolucién
v Acta de inicio
<  Esguemas de manzanas
¥ Registro fotogrdfico
v Fichas socioeconémicas
¥ Formato Cuota de posesion
¥  Fichas de estratificacion
v Estudio topografico
v Planos
v Acta final
«  Estudio de riesgo
v Formato de fiabilidad
v Formato para infracciones urbanas
¥ Acta de reubicacion
v Formato vulnerabilidad de vivienda
¥  Disefios Estructurales (Si aplica)
v Presupuestos (5i aplica)
L4 Notificaciones
¥ Acto Publico

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

/4.2 | Regla o Normas Decreto 564 de 2006
\ 4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

E AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Restitucion de Bienes de Uso Publico

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es la accion que se realiza con el fin de que la tenencia del bien que
fue arrendado se restituya a su duefio. Dicha restitucion esta
precedida por la terminacion del confrato de arriendo, ya que es una
obligacion del arrendador regresar el bien inmueble a su duefio una
vez se dé por terminado el contrato.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Camisién
v Informe
¥ Auto
v MActa
L Recursos
¥ Comnunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1801 de 2016

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Restitucién de Tierras

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es el derecho que tienen las victimas a que se les devuelva su predio
cuando éste fue despojado o abandonado a causa del conflicto
armado. La restitucion no depende de si quien reclama tiene titulos o
no. La ley de Victimas no s6lo busca devolver la tierra con su
respectivo titulo de propiedad, sino también mejorar sus condiciones
socioeconémicas para una vida mas digna.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento
v Sentencia
v Auto
¥ Natificacion
« __ Oficio respuesta al Tribunal

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas La Ley 1448 de 2011 Conocida como Ley de Victimas y Restitucion
de Tierras, en su titulo IV capitulo I, crea un procedimiento legal para
restituir y formalizar la tierra de las victimas del despojo y abandono
forzoso que se hubieren presentado desde el 1 de enero de 1991 con
ocasion del conflicto armado interno.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso de Venta, Expropiacion o Enajenacion de Activos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los procesos de expropiacion por via administrativa declarados de
utilidad publica en el articulo 8° de la presente ley, se regiran por lo
dispuesto en el articulo 70 de la Ley 388 de 1997. Articulo 12°.
Vigencia. La presente ley rige a partir de su publicacion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Estudios previos
v Propuesta
¥  Estudio juridico
v Acuerdo sobre autorizacién del consejo municipal
¥ Avalué de bienes
¥ Actas administrativos
¥ Inventarios de bienes inmuebles
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Los procesos de expropiacion por via administrativa declarados de
utilidad publica en el articulo 8° de la presente ley, se regiran por lo
dispuesto en el articulo 70 de la Ley 388 de 1997. Articulo 12°.
Vigencia. La presente ley rige a partir de su publicacién.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso Disciplinarios Contra Servidores Publicos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

% 2.1 | Alcance y Contenido Documento que contiene el proceso escritural mediante el cual se
j adelanta una actuacion disciplinaria por incumplimiento al Manual de

Funciones y al Reglamento Interno. Ley 734 de 2002, Capitulo I1X

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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2.2

Tipos Documentales

Informe de queja

Auto apertura de investigacion disciplinaria
Citackin para la sudiencia publica

Auto de cargos

Audiencia

Comunicaciones

Auto de pruebas

Auto alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia sancionatorio o absolutorio
Recurso de reposicion, apelaciin
Notificaciin

LAANSSLNANSNN

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2

Regla o Normas

Colombia. Congreso De La Republica- el numeral 32 del articulo 34 de la Ley
734 de 2002. Por el cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

Colombia. Congreso De La Replblica. Ley 906 de 2004. Por la cual se expide
el Codigo de Procedimiento Penal

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1437 de 2011. Por la cual se
expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Colombia. Congreso De La Republica. Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.

Colombia. Presidencia De La Republica. Decreto 1400 de 1970. Por los cuales
se expide el Codigo de Procedimiento Civil.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso Ejecutivo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Una accién ejecutiva, en Derecho procesal, es una facultad mediante
la cual una persona fisica o juridica puede instar a los 6rganos
jurisdiccionales para que actien para obligar al cumplimiento de una
resolucion judicial. i
2.2 | Tipos Documentales v E:;ﬂanda
v ar
¥ Contestacién de |a demanda
¥ Pruebas
¥  Alegatos
v Liguidacion del crédito
¥  Acta de comité
¥ Audiencia de conciliacidn
¥ Sentencia
¥  Recursos
+  Comunicaciones
¥  Resolucion
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retenci6n | Minimo 20 afios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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3.2 | Disposicion Final | Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Fondo Prestacional

Wi

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

id Lad Pl Pl

-

Alcance y Contenido

econdémica.

Las prestaciones sociales son los dineros adicionales al Salario que el
empleador debe reconocer al trabajador vinculado mediante Contrato
de trabajo por sus servicios prestados. Es el reconociendo a su aporte
en la generacién de ingresos y utilidad en la empresa o unidad

2.

2

Tipos Documentales

Liguidaciones de bonos pensidnales (cuotas partes)
Solicitud da Pension

Acto administrative sobre reconocimiento de la Pansién
Acto administrativo de Notificacidn

Resoluciones

Recursos de reposicion, apelacion, Queja

novedades de némina pensional

Respuestas a recursos de reposicién, apelacion, queja
Liquidaciones cuotas partes pensionales (si aplica)
Liquidacién de indemnizaciones por tiempo de servicio (si aplica)
Certificaciones

Historias sustitucién pensional

Comunicaciones

LS O G S N e S TR S

AREA DE VALORACION

3.

1

Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3

2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4,

1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.

Regla o Normas

del 90% del capital.

Ley 91 de diciembre 29 de 1989 como una cuenta especial de la
Nacion, con independencia patrimonial, contable y estadistica, sin
personeria juridica, cuyos recursos seran manejados por una entidad
fiduciaria estatal o de economia mixta, en la cual el Estado tenga mas

4.

3

Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso Homologacion y Nivelacion Salarial
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Direccion: Calle 11 No

. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949 movil
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2.1 | Alcance y Contenido Sentencia 00265 de 2018 Consejo de Estado, Concepto 74421 de
2019 Departamento Administrativo de la Funcién Publica

2.2 | Tipos Documentales ¥ Estudios Técnicos
i Matriz
v Resolucidn
¥ Comunicaciones

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Sentencia 00265 de 2018 Consejo de Estado, Concepto 74421 de
2019 Departamento Administrativo de la Funcion Publica

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Inversiones Patrimoniales

Wi’

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

lﬂpu\dﬂ
-

Alcance y Contenido

Las inversiones patrimoniales en entidades no controladas se
reconocen por el meétodo del costo, mediante el cual el reconocimiento
inicial se efectua por el costo histérico y las utilidades por concepto de
dividendos y participaciones distribuidos en efectivo o en acciones,
cuotas o partes de interés socia

22

Tipos Documentales

Circular

libros auxiliares en contabilidad

Nota contable NCAP Nota Aplicacian Normas Internacionales
Certificacién de las inversiones

Comunicaciones

Balance de comprobacidn

L TNt

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Método de Participacion Patrimonial para contabilizacion de
inversiones. i

4.3

Fecha de la Descripcion

08-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso Operativos por Invasién Espacio Publico, Contaminacién
Visual, Auditiva.

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los operativos de Seguimiento, control, jornadas de limpieza y
sensibilizacion con respecto a esta problematica, hacen parte de la
iniciativa que ha emprendido la Alcaldia, para recuperar las calles de
la ciudad.

2.2 | Tipos Documentales ¥  Cronagrama operativo
v Riesgos profesionales
v  Solicitud comando policia
¥ Comisiones

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas T-343-15 Corte Constitucional de Colombia Ley 1801 de 2016 “Por la
cual se expide el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.”

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Ordinario Laboral

win

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PO P | | |

e

Alcance y Contenido

Expedientes que evidencian las actuaciones ante juzgados laborales

Tipos Documentales

en los litigios juridicos en que es parte integral.
«  Demanda

Poder

Contestacion de |a demanda
Pruebas

Alegatos

Sentencias

Recursos

Fallo de segunda instancia
Comunicaciones
Cumplimiento

LAYy

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

%%j %)

Regla o Normas

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 712 de 2001 Por el cual se
reforma el Cédigo Procesal del Trabajo.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949moavil
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CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1564 de 2012. Por medio de Ia
cual se expide el Cédigo General del

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Penal

Wk

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN

.
-

Alcance y Contenido

Expedientes que evidencian las actuaciones de ante juzgados
penales en los litigios juridicos en que es parte integral.

Tipos Documentales

Denuncia

Poder

Constitucion parte civil

Pruebas

Alegatos

Sentencias

Recursos

Reparacién de dafios y perjuicios
Comunicaciones

Cumplimiento

P N S S Y

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 906 de 2004. Por la cual se
expide el Codigo de Procedimiento Penal. Ley 1142 de 2007. Por
medio de la cual se reforman parcialmente las Leyes 906 de 2004,
599 de 2000 y 600 de 2000 y se adoptan medidas para la prevencién
y represién de la actividad delictiva de especial impacto para la
convivencia y seguridad ciudadana.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Policivos o Querella

Wk

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN | f o f

-

Alcance y Contenido

Expedientes que evidencian las actuaciones ante querellas en que ~|
es parte integral.

Tipos Documentales

Querelia

Auto

Boleta de citacion

Boleta de comparecencia
Acta a la buena conducta
Descargos

Inspeccién ocular

Acto administrativo

B, I,

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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| ¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retenciéon Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccidn

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1801 de 2016
Acuerdo 79 de 2003. Por el cual se expide el Cddigo de Policia de
Bogota D.C.

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso por Infracciones de Transito

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie -

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un incumplimiento de algun tipo de norma que regula un
comportamiento en un contexto determinado. Dada esta
circunstancia, es posible hacer referencias al término en diversos
contextos como por ejemplo civiles, deportivos, administrativo

2.2 | Tipos Documentales ¥  Comparendos
¥ Certificado de curso en academia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 769 De 2002 Por la cual se expide el Codigo Nacional de Tran-
sito Terrestre y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proceso por Infracciones Urbanisticas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Son los procesos sancionatorios por infracciones de conducta,
tranquilidad, salubridad y bienestar comun.
2.2 | Tipos Documentales gy i
v Prueba de oficio
v Resolucion
+ Notificacion
W Recursos de reposicion y/o apelacidn
v Multa (sl aplica)
v Recibo de pago

Comunicaciones

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacie Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.,

Horario de atencién: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 810 de 2003, Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997
en materia de sanciones urbanisticas y algunas actuaciones de los
curadores urbanos y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso por Perturbacion a la Posesion, Amparo Domiciliario y/o
Tenencia

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La perturbacion a la posesion o tenencia es un proceso de policia de
caracter civil, por medio del cual una autoridad de policia evita que se
moleste la posesion o tenencia pacifica de un bien o en el caso que
ya se ha perturbado, ordena que se restablezca la situacién que
existia antes de |a perturbacion profiriendo

2.2 | Tipos Documentales Y gutem"a
v A::Jt: conciliatoria
¥ Inspeccion ocular
v Recursos
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afos

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso por Violencia Intrafamiliar

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a los procesos relacionados con mejorar la armonia,
calidad de vida de la mujer y la familia.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Querella
v Informe
v Auto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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¥ Prueba
¥ Resolucién
v Solicitud medida de proteccién
v Medida de proteccién policiva
v Descargos de defensa
v Audiencia
< Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1959 de 2019
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Recobros Incapacidades

win

Nivel de Descripcién

Subserie

P | e | s |
H . |

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Alcance y Contenido

Proceso del framite y seguimiento de page de incapacidades

Tipos Documentales

Certificado de incapacidad

Resoluciones

Decretos

Acta de posesion

Certificaciones colegio - talento humane - bancaria
Formato de liquidacién individual para pago de auxilios
Comunicaciones

Soportes de pago

Formato consolidado para la solicitud de reembolsos

SR N G LS O Y

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Articulo 28 de la Ley 1438 de 2011, donde se establece que el
empleador tiene el derecho de solicitar a las EPS el reembolso del
pago de las prestaciones econémicas y conforme a lo expuesto por
la Corte Constitucional en la jurisprudencia antes resefiada

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-20189

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso Reparacién Directa

1.3 | Nivel de Descripcion | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido A través de la pretension de reparacién directa se busca que sean

reparados todos los dafios causados por una entidad estatal, esta

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578494Smovil
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accion encuentra su base juridica en el articulo 90 de la Constitucion
Politica el cual establece que el estado debera responder por el dafio
antijuridico que cause.

2.2

Tipos Documentales

Demanda

Contestacidn de la demanda
Pruebas

Alegatos

Sentencias

Recursos

Fallo de segunda instancia
Poder

Comunicaciones

L A R S G SRy

3.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Articulo 90 de la Constitucion Politica el cual establece que el estado
debera responder por el dafio antijuridico que cause.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proceso Sancionatorio de Obras

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La finalidad del Proceso Administrativo Sancionatorio es facilitar el
ejercicio de la vigilancia fiscal, propendiendo por el correcto y oportuno
cumplimiento de ciertas obligaciones que permitan el adecuado,
transparente y eficiente Control Fiscal. Por tanto, con el Proceso
Administrativo Sancionatorio no se pretende resarcir ni reparar el dafio
patrimonial, sino que busca ser un medio conminatorio de la conducta,
fundamentado en el poder correccional del Estado. Pena de caracter
administrativo que se impone a un servidor publico considerado
responsable de cometer una falta disciplinaria, previo el agotamiento
de un proceso ordinario o verbal disciplinario, y en la cual se cumple
una funcién preventiva, correctiva y garantizadora de los principios
Constitucionaies y Legales que se deben observar en el ejercicio de
la funcion publica.

2.2 | Tipos Documentaies ¥ Visita de inspeccion
v Pliegos de cargos
v Recursos
v Fallo sancién y suspension de obra
¥ Notificacion
¥ Informes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto |

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proceso Secuestros de Bien Inmuebles, Bienes Muebles y/o Enseres

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

i ey ey
winN

.1 | Alcance y Contenido

El secuestro judicial es una medida de caracter procesal dictada por
un juez o tribunal de justicia que tiene por objeto sustraer del dominio
de los particulares un bien mueble o inmueble que es objeto de litigio
entre partes en un procedimiento que se esta sustanciando y dejario
juridicamente en manos del juez.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Despacho comisorio

¥ Auto que aboga conocimiento

¥ Acta

«  Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Anual Mensualizadoe de Caja Pac Sector Educativo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), se define como un

instrumento de administracion financiera mediante el cual se verificay
aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para las
entidades financiadas con los recursos del Distrito.

2.2 | Tipos Documentales

Proyecto de PAC de egresos

Proyecto de PAC de ingresos.

Informe financiero

Balance general

Informes a Fondos de Servicios Educativos
Comunicaciones

LS R SN

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949moavil
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4.2 | Regla o Normas Decreto 4675 de 2006
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1% AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Bienestar, Capacitacion e incentivos Docentes, Directivos
Docentes y Administrativos

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El programa de bienestar laboral, capacitacion y de estimulos e

incentivos, busca fortalecer las competencias o habilidades sociales,
de comunicacion, liderazgo, trabajo en equipo, mediante procesos
permanentes, orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones
que favorezcan el desarrollo integral del Servidor Docente, Directivo
Docente y administrativo, el mejoramiento de su nivel de vida y el de
su familia; asi como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion con el servicio que ofrece a la
comunidad, el Programa de Bienestar Laboral busca dar cumplimiento
a esta premisa mediante acciones tendientes a este fin,

2.2 | Tipos Documentales ¥ Comunicaciones
v Circulares
¥ Listado de Asistencia
¥+  Cronograma
¥ Plan de accién
¥ Planillas de asistencia
¥ Planillas de entrega
¥ Registro fotografico
v Informes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final _| Efiminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Ley N* 909 de 2004 y reglamentado en el Decreto Ley N° 1567 de

1898 y Decreto N° 1227 de 2005.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Colombia Mayor

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La juventud es uno del propésito de este programa que busca la

Este programa est4 a cargo de la Secretaria de Gobiemo.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Carnunicaciones
¥ Convocatoria

integracion de los jovenes con las instituciones y demas ciudadanos»]
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v Acta de reunidn
¥  Listado de asistencia
v Acta de visita
v Informes
v Base de datos (medio electrénica)
- Formato de informe psicosocial por formalizar
v Acta de comité
v Ficha de caracterizacién
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccioén
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa Cucuta Emprende
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcancey Contenido Este Programa tiene como objetivo la promocién de la cultura
emprendedora, apoyo a la creacion de empresas y fortalecimiento a
las empresas en edad temprana, a través de capacitaciones
completamente gratis.
2.2 | Tipos Documentales ¥  Caracterizacion (electrnico)
¥  Planilla de registro de asistencia lanzamiento
¢  Planilla de registro a capacitaciones personal del programa
¥ Planilla de registro de asistencia firma acta de compromiso
v Planilla de verificacion para el ingreso
+  Planilla registro de asistencia
v Convenio
v Fotocopia de la cedula de ciudadania
v Acta de compromiso
¥  Idea de negocio
v Sisben
¥ Recibo de servicio
¥ Certificaciones antecedente
¥ IDEA -OPORTUNIDADES DE NEGOCIO
«  Foto de negocio
¥  Formato de aceptacidn de la entrega de elemento
¥  Formato de novedad
v Formato de seguimienta, monitoreo y evaluacion
v  Formacion Académica
<«  Formato de excusa por inasistencia
¥ Soporte de excusa por inasistencia
¥ Acta de retiro
¥ Otros soportes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

| Elaboro: Proyecto

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Alimentacién Escolar Pae

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Son documentos que ofrecen un sistema de control sobre |a calidad y
costo de los alimentos que estan proporcionando a los nifios en las
instalaciones educativas.

2.2 | Tipos Documentales v Seguimiento al programa de alimentacién escolar
v ___Anexos

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas MINISTERIO DE EDUCACION. Lineamientos técnicos administrativo
y estandares del programa de alimentacion escolar. Disponible en
internet: https:/iwww. mineducacion_gov.co/1821/articles-
235135 archivo pdf lineamientos tecnicos. pdf

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Acompafiamiento y Asesoria a la Gestion de Calidad
Institucional

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La gestion institucional es el marco de referencia para onentar la
planeacion, la programacion, el uso, la transparencia, la evaluacién y
la rendicion de cuentas de los recursos humanos, financieros, técnicos
y materiales en el quehacer institucional, a través de Autonomia
responsable

2.2 | Tipos Documentales ¥ Actas de visita
¥ Actas de reuniones
¥ Listado de asistencia
v Informe
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacioén Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil {
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Concepto 166021 de 2014 Departamento Administrativo de la Funcién

Publica.

43

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Administracion Cesién Bienes Inmuebles

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un contrato privado donde se cede el uso del inmueble al usuario
por un tiempo indefinido. El usuario a cambio se compromete a pagar
un precio cierto y determinado. La cesién de uso se ha utilizado en el
mundo rural i también en la ciudad para ceder el uso de equipamientos
y locales.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Plano firmado
«  Certificado
s Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 4054 de 2011, Por el cual se reglamentan los articulos 8° de
la Ley 708 de 2001 y 238 de la Ley 1450 de 2011 y se dictan ofras
disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Administracion del Sistema Sisben

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Sistema de Seleccién de Beneficiarios Para Programas Sociales
(SISBEN) es una herramienta, conformada por un conjunto de reglas,
normas y procedimientos para obtener informacion socioeconomica
confiable y actualizada de grupos especificos en todos los
departamentos, distritos y municipios del pais.

2.2 | Tipos Documentales v Solicitud de encuesta
¥ Registro de fichas en el sistema de clasificacion
v Solicitud de inclusiones modificaciones o retiro
¥  Fotocopia de cedula de ciudadania
< Fotocopia registro civil
v  Fotocopia tarjeta de identidad
¥  Reclbo reciente original de servicio publico
¥ Copia historia clinica (si es el caso)

) ¥ Ficha de clasificacién socioecondmica
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I
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicién Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 441 de 2017
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Asistencia Técnica
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Es un programa de asistencia técnica y acompafiamiento que tiene
como objetivo fortalecer las capacidades.
2.2 | Tipos Documentales v Cronograma
¥ Acta de \Visita
W Listado de asistencia
¥ Evaluacién de asesorfa
¥ Comunicaciones Informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Atencién al Riesgo Psicosocial
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Informe diagnostico de los factores de riesgo psicosociales que se
encuentran presentes en los servidores publicos.
2.2 | Tipos Documentales *  Diagnostico
«  Plan de accién
¥ Actividades colectivas e individuales
¥  Registro fotogréfico
¥ Listado de asistencia
¥  Formato de intervencidn individual
¥ Formato de remisién
¥  Formato de seguimiento
¢  Formato de compromiso
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion | Minimo 20 afios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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3.2 | Disposicién Final

| Conservacién Total

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

T AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Atencién Habitantes de Calle y en Condicion de Calle
1.3 | Nivel de Descripciéon Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los ciudadanos habitantes de calle tienen la posibilidad de

alimentarse, bafiarse, dormir, entre otras actividades, con las cuales
comienzan a generar procesos de recuperacién de habitos
saludables.

2.2 | Tipos Documentales

¥  Acta de visita

Acta de reunion

Listado de asistencia

Formato de caracterizacion

Informes

Convocatoria

Certificaciones para el habitante de calle
Acta de comité al programa

Formato informe psicosocial por formalizar

LAV S Y

3.

Base de datos (electrénico)
AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 10 aflos

3.2 | Disposicion Final

Seleccion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1641 de 2013,
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Atencion Integral, Nifios, Nifias y Adolescentes

Wl

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

M| = | e | e

il L
-

Aicance y Contenido

El desarrolio de un nifio o nifia durante la primera infancia depende
esencialmente de los estimulos que se le den y de las condiciones en
que se desenvuelva. Es por esto que en |a etapa comprendida entre
los cero y los cinco afios de edad es necesario atender a los nifios y
las nifias de manera arménica, teniende en cuentan los componentes
de salud, nutricién, proteccion y educacion inicial en diversos
contextos (familiar, comunitario, institucional), de tal manera que se

Direccidn; Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: {57) (7) 5784949movil
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les brinde apoyo para su supervivencia, crecimiento, desarrollo y

aprendizaje.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Actade visita
¥ Informes
¥ Comunicaciones
v Listado de asistencia
¥  Convocatoria
¥ acta de reunibn
v Formate informe psicosocial por formalizar
¥ Ficha caracterizacién ministerio del trabajo
¥ __ Base de datos medio electrénico
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Conpes 109 - Politica Publica Nacional de Primera Infancia, Ley 1098
del 8 de noviembre de 2006, mediante la cual se expide el Cédigo de
la infancia y la Adolescencia, cuyo objeto es “establecer normas
sustantivas y procesales para la proteccion integral de los nifios, las
nifias y los adolescentes, garantizarles el ejercicio de sus derechos.
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Atencién Poblacién con Discapacidad

Wi’

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN b | ]|
S

Alcance y Contenido

Este programa busca orientar y dirigir a todas las personas en
situacién de discapacidad hacia una ruta de atencién para el
emprendimiento y la empleabilidad, mediante un acompafamiento
sistematico a su actividad laboral y facilitando el fomento de iniciativas
que contribuyan con el desarrollo de las capacidades para el trabajo y
la inclusién socio laboral.

2.2

Tipos Documentales

¥ Acta de visita

Informe

Comunicaciones

Acta de reuniones

Listado de asistencia

Registro de lacalizacion y caracterizacién con persona con discapacidad
Formato informe psicosocial por formalizar

LANAANY

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 arios

3.2

Disposicién Final

Seleccién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

L

4.2

Regla o Normas

La Ley Estatutaria 1618 de 2013 “por medio de la cual se establecen
las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad”

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784945movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Campafias Viales

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie que compila los documentos que definen los objetivos, las

acciones o intervenciones concretas que se deben llevar a cabo para
alcanzar los propésitos en materia de prevencion de los accidentes de
transito.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Programa de capacitacién

¥ Qreular
¥ Formato impacto de capacitaciones
¥ Comunicaciones
¥  Listado de asistencia
¥ Solicitud
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Eliminacion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Ley 1702 de 2013, Por la cual se crea la agencia nacional de
seguridad vial y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Capacitacion

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

(o[
Wi

.1 | Alcance y Contenido

Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y
formacion que facilitan el desarrolio de competencias, el mejoramiento
de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir
los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad

publica.
2.2 | Tipos Documentales 4 g;ﬂgfj::"ﬂ de capacitacin 0
¥ Formato impacto de capacitach
v Comunicaciones 7
v Listado de asistencia
3. AREA DE VALORACION /
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios |
3.2 | Disposicion Final Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Nota del Archivero

4.

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Colombia, Constitucién Politica. Que el articulo 67 de la Constitucién

Politica de Colombia de 1991 establece: "La educacién es un derecho
de la persona y un servicio publico que tiene una funcién social; con
ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, ya
los demas bienes y valores de la cuitura.

Decreto. 4665 DE 2007 (noviembre 29) por el cual se adopta la
actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1a AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Capacitacién Desarrollo Econémico

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se entiende por programa de desarrollo a una serie de acciones
organizadas con la finalidad de mejorar |as condiciones de vida en una
determinada regién o pais en forma integral y sostenible. Algunas
veces para ser mas explicitos se les llama programa de desarrollo
economico y sodial.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Registro de solicitud _
v Informe de asistencia técnica
v Encuesta agropecuaria
v Listado de asistencia
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 arios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Capacitacion Empresarial

win

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

ol B o o e b

=

Alcance y Contenido

Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en
una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca
mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su
personal.

2.2

Tipos Documentales

¥ Registro de solicitud

Informe de asistencia técnica
Encuesta

Listado de asistencia
Cemunicaciones

LN LN

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mavil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nartedesantander.gov,
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

4. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Atencién Seguridad y Preservacion de Orden Publico
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un documento que debe contener estrategias, lineas de accion,

programas y proyectos que tengan como finalidad dar solucién a las
problematicas de violencia, delincuencia, crimen e inseguridad que
afectan a la ciudadania.
2.2 Tipos Documentales ¥ Programa de capacitacién

¥ Creular
¥  Formato impacto de capacitaciones
v Comunicaciones
¥  Listado de asistencia
v Saolicitud
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 399 de 2011, Por el cual se establece la organizacién y

funcionamiento del Fondo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana y los Fondos de Seguridad de las Entidades Territoriales y
se dictan otras disposiciones

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Banco de Tierras

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Encargado de redistribuir los terrenos agricolas de forma que se
adecuen lo mas posible para el desarrollo y modernizacién agraria y
social del campo

2.2 Tipos Documentales ¥ Listado de predios del municipio

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1900 del 18 de junio de 2018

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019 |

{
Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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| 4.3 | Fecha de la Descripcion

] 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Atencién Psicosocial

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Procesos articulados de servicios que buscan mitigar, superar y
prevenir los dafios e impactos a la integridad psicolégica y moral, al
proyecto de vida y la vida en relacién

2.2 | Tipos Documentales ¥ Registro de atencidn psicosocial
v Informe psicosocial
v  Expediente
i Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Atencién Psicosocial y Salud Integral a Victimas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Se define como el conjunto de actividades, procedimientos e
intervenciones interdisciplinarias disefados por el Ministerio de Salud
y Proteccién Social para la atencién integral en salud y atencién
psicosocial.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de reunidn _
¥ Informe consolidado al ministerio de salud y proteccion soclal
v Plan de atencidn psicosocial
¥  Plan de mejoramiento
¥ Seguimiento a las actividades del pic

3. EA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION /

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto /
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 4800 de 2011, Articulo 164 /

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidon: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Capacitacion de Seguridad Ciudadana

Wi

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

P[P = | mb | b
L] il B PR D

Alcance y Contenido

El plan de convivencia y seguridad ciudadana es el derrotero de las
actividades y programas a desarrollar, buscando la disminucién de
delitos que afecten la tranquilidad, y asi mismo garanticen el libre
desarrollo de las actividades diarias y el respeto por los derechos
humanos de todos los habitantes

Tipos Documentales

Cronograma

Registro de asistencia
Informe

Acta

Comunicaciones

4 4% os 4

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afos

3.2

Disposicién Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 1284 de 2017, Por medio del cual se adiciona el Titulo 8 a la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1070 de 2015 *Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Defensa”, para
reglamentar parcialmente el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

g AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Capacitacién Sobre Prevencion de Desastres

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Hace referencia a la elaboracion de mecanismo de atencion y
prevencion de posibles emergencias que ocurran dentro del municipio.

2.2 'npos Documentales ¥ Programa de Capacitacion
+  Comunicaciones
¥ Listado de asistencia

3. AREA DE VALORACION

| 3.1 | Tiempo de Retencién | Minimo 6 afios

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3.2 | Disposicion Final | Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1523 de 2012, que define los objetivos, programas, acciones,
responsables y presupuestos, mediante las cuales se ejecutan los
procesos de conocimiento del riesgo.

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Control Vehicular y Movilidad

wWiN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NN ot | |

—

Alcance y Contenido

Formular y orientar las politicas sobre la regulacién y control del
transito, Disefiar y establecer planes y programas de movilidad en el
corto, mediano y Velar por el cumplimiento de las normas sobre
registro de vehiculos automotores.

22

Tipos Documentales

v Andlisis de demanda y oferta

Informe de zona criticas y alternativa ce control
Cambio de circulacion

Informes

Carmunicacionas

A

3

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

a

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 1079 de 2015 Sector Transporte
Ley 769 de 2002 cédigo nacional de transito

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Control y Seguimiento a Juntas de Accién Comunal,
Juntas Vivienda Comunal y Asociaciones

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las Juntas de Accién Comunal son los organismos de primer grado y
se conforman a nivel barrial, VVeredal o Municipal. Las Asociaciones
de Juntas de Accién Comunal, son los organismos de segundo grado,
se conforman por al menos el 60% de Juntas de Accién Comunal en
el Territorio con el objetivo de fortalecer a las JAC. =

2.2 | Tipos Documentales ¥ Cronograma

v Informe de auditorias

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948mdvil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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¢ Investigacion o fallo sancionatorio
v Registro de asistencia
v Formato de acciones correctivas y preventivas
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 743 de 2002 - Ministerio del Interior
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Convivencia Pacifica Solucién de Conflicto

wiN

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

L P P

Alcance y Contenido

Este es un programa preventivo, que permite trabajar la pedagogia
para la convivencia. La convivencia pacifica ciudadana esta regulada
por patrones culturales, tales como los habitos, normas de conducta y
comportamientos éticos y morales que las personas adquieren y
practican en su vida diaria.

Tipos Documentales

Querella
Caucién
Resolucidn
Resolucion
Comunicaciones

LN

3.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

N/A

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Desorden Musculo Esquelético

wWiN

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

NP b

=

Alcance y Contenido

Un trastorno musculo esquelético relacionado con el trabajo es una
lesion de los musculos, tendones, ligamentos, nervios, articulaciones,
cartilagos, huesos o vasos sanguineos de los brazos, las piemas, la
cabeza, el cuello o la espalda que se produce o se agrava por tareas
laborales como levantar, empujar o jalar

2.2

Tipos Documentales

v Inspeccion puesta de trabajo
¥ Ewvento y tamizaje de salud '-J

Direccion: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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¥  Capacitacion
v Lista de asistencia
v Informe

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Estratificacion Socioeconomica Rural y Urbana

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Aicance y Contenido La estratificacién socioecondémica en Colombia se refiere a la
clasificacion de los inmuebles residenciales que deben recibir
servicios publicos

22 "npos Documentales «  Solicitud de tramite
¥ Soportes documentales
v  Resolucion de valorizacién o certificado de estratificacion
v Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 142 de 1994

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Etnias

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Acompafiar y asesorar a los grupos étnicos para la exigibilidad de sus
derechos, la promocién del desarrolio de politicas publicas

2.2 | Tipos Documentales ¥  Formato de caracterizacion

Comunicaciones

Convocatorias

Actas de comité programa etnjas

Listado de asistencia

Acta de reunion

Acta de visita

Informes

Formato de informe psicosocial por formalizar
Base de datos medio electrdnico

L L

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 57188395Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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ALCALDIA SAN JOSE DE

cUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 205 de 228

L T SR R Y

Actas de comité programa lgtbi

Listado de asistencia

Acta de reunién

Acta de visita

Informes Acta de reunidn

Formato de informe psicosocial por formalizar
Base de datos medio electrdnico

3

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente ; TRD

4.2

Regla o Normas

Ley de diversidad de género en Colombia, Decreto 410 de 2018,
Decreto 762 del 07 de mayo de 2018

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.
1.2 | Titulo Programa de Medio Ambiente
1.3 [ Nivel de Descripciéon Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se definen los compromisos, acciones y
estrategias que adopta la entidad en el marco del Sistema de Gestién
Ambiental
2.2 | Tipos Documentales v PPW“WW: am;:‘“’ mew“m ks
¥ Guia de estrategias ambiertales en obras
v Informes
o Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Colombia. Instituto Colombiano De Normas Técnicas Y Certificacion.
Ntc-Iso 14001 sistemas de gestion ambiental: requisitos con
orientacion para su uso.
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019
AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS
1: AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Pasivocol
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS \
21 | Alcance y Contenido El programa de "Seguimiento y Actualizacién de los Calculos ||
’ Actuariales del Pasivo Pensional de las Entidades Termitoriales" \N

conocido como PASIVOCOL, es un instrumento a través del cual la

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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entidad territorial suministra la informacién necesaria para calcular y
actualizar su pasivo pensional.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Historia laborales
v Informes - Reportes
v Comunicaciones
v Solicitudes
¥ Certificado tiempo de servicio (activos, retirados y jubilados
v Listado de observaciones
v Registro de suministro de elementos y equipos

3. _RI_REA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto

- Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 117 de 2017
4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Pavimentacién Vial Comunidad y Gobierno
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Con ese programa, |la Alcaldia tiene proyectado rehabilitar 220 vias
este afio. ... contaran con calles pavimentadas mediante el programa
Comunidad-Gobierno
2.2 | Tipos Documentales < Solicitud de la comunidad
¥ Conformacién del comité
¥ \fisita técnica
< Registro fotogréfico
¥ Calculo materiales y equipo
v Presupuesto general
¥ Acta de compromiso
¥  Solicitud de cemento
¥ Saolicitud de suministro de pétrec
¢  Solicitud de maquinaria y equipos
¥  Orden de suministro de cemento
v Orden de suministro de pétreo
¥ Orden de suministro de maquinaria
v Acta de inicio de obra
¥ Registro fotogréfico
¥ Acta de seguimiento de obra
v Informe Final
¥ Acta de terminacion de la obra
¢ Cornunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto ’
Fuente : TRD
4.2 Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto 1077 de 2015, Esta version incorpora las modificaciones

introducidas al Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio a partir de la fecha de su expedicién. Decreto 867
de 2019, Por el cual se adiciona el capitulo 7, al titulo 1 de la parte 1
del libro 2 del Decreto 1077 de 2015 en relacion con la implementacion
del programa -casa Digna, Vida Digna- y se adoptan oftras
disposiciones.

4.3

Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Induccion y Reinduccion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Los programas de induccién y reinduccion, de acuerdo con lo
seflalado en el Decreto 1567 de 1998, se definen como: “procesos de
formacidn y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en
éste habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarie
informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcion
publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto metodolégico fiexible,
integral, practico y participativo”.

2.2 T[pog Documentales ¥  Lista de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto Ley 1567 de 1998, Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

) B AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Lgtbi

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

e AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Defender desde nuestras empresas los derechos, intereses y valores,
individuales y colectivos, de la Comunidad LGBT con el objetivo de la
completa equiparacion legal y social de los mismos. -‘

2.2 | Tipos Documentales +  Formato de caracterizacién /
v' Comunicaciones
L Convocatorias

Direccidn: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil ’
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1396 de 1996, Por el cual se crea la Comision Nacional de
Territorios Indigenas y se crea el programa especial de atencon a
Pueblos Indigenas.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Fortalecimiento Institucional y Participacion Ciudadana
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Brinda apoyo logistico a los procesos de investigacién a través de
gestion institucional, planeacién, mejoramiento continuo y gestion.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Registro de Inscripcion ’
¥  Registro de usuarios
v Seguimiento
¥ Evaluacidn y control
v Evidencias
¥ ___Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Habitabilidad

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Programa de Habitabilidad permite a las familias y personas
usuarias del Seguridades y Oportunidades mejorar las condiciones de
habitabilidad de sus viviendas y entorno inmediato.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Formato de habitabilidad

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero | Elaboro: Proyecto

Direccion: Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Poblacién Con Necesidades Educativas Especiales

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Los nifios o jévenes que tienen Necesidades Educativas Especiales
(NEE) seran aquellos que tienen dificultades de aprendizaje o
discapacidades que les complicara aprender como lo hacen [os deméas
nifios o nifias que tienen su misma edad.

2.2 | Tipos Documentales : istt:do de asistencia
e Informes
< Comunicaciones

3. 'AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion -

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

—

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Poblacion Victimas del Conflicto

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un
dafio por hechos ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como
consecuencia de infracciones al Derecho Intemacional Humanitario o
de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de
Derechos Humanos

2.2 | Tipos Documentales : Ll:ttado de asistencia
v ?r!foarmes
v  Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas La Ley 1448 de 2011 “por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan ofras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m, - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

3 7 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Poblaciones Diversas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Tiene por objeto orientar acciones y herramientas que permitan la
inclusion, la equidad y la calidad del servicio educativo para estas
poblaciones, puesto que el reconocimiento de las mismas, es
fundamental para la aceptacion de comportamientos.

2.2 | Tipos Documentales . :s::do de asistencia
v Irffnrmes
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final _| Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1421 del 29 de agosto de 2017

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Pobreza Extrema
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Aicance y Contenido El programa Superacion de la pobreza extrema incluye las actividades
formuladas para erradicar la pobreza extrema, sin limitarse a alguna
poblacién.
2.2 ‘npos Documentales +  Comunicaciones
<  Convocatoria
¥ Acta de comité programa pobreza extrema
v Listado de asistencia
¥  Acta de reunidn
v  Acta de visita
¥ Informes
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1948 del 8 de enero de 2019 - Ley 1785 de 2016 - Ley 1532 de
2012 - Ministerio de Salud y Proteccion Social
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578434Smdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Promocion y Prevencion de Seguridad Ciudadana

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un programa de prevencion (organizacion civica sin animo de lucro),
liderado por la seguridad ciudadana, permitiendo un acomparnamiento
permanente en el cuadrante procediendo a presentarse por el nombre,
indicando que es y la comunicacién, la difusién masiva, promocién, y

_ participacion activa.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Cronograma
v Informe
«  Listado de asistencia
< Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcién 08-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Seguridad Alimentaria

whs|”

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

p!\)ddﬂ
e

Alcance y Contenido

Programa de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Es un programa del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social que busca mejorar el
estado nutricional de la poblacion mediante diversas acciones.

Tipos Documentales

*  Comunicaciones

Convocatoria

Acta de comité programa seguridad alimentaria
Listado de asistencia

Acta de reunidn

Acta de visita

Informes

LS L O S

AREA DE VALORACION

31

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afos

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Segun el CONPES Social 113 de 2008, la Seguridad Alimentaria Nacional se
refiere a la disponibilidad suficiente y estable de alimentos, el acceso y el
consumo oportuno y permanente de los mismos en cantidad, calidad e
inocuidad por parte de todas las personas

Fecha de la Descripcion

09-10-2019 Y

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.3 | Nivel de Descripcion _| Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos
y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Cronograma
¥ Matriz de riesgos actualizados
v Plan de capacitaciones
¢ Perfiles epidemiolégicos de salud
¥ Registro de actividades de promocion, prevencién, control
¥  Brigada de emergencia
+  Comunicaciones oficiales
v Medicionas y monitores amblentes de trabajo
< _ Registro de suministro de elementos uipas

3. REA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015.
Articulos 2.2.46.8,22.46.12y2246.31,

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Programa de Semaforizacion

W/’

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

TP E

-
o

Alcance y Contenido

Es el medio de trazar pautas y dejar establecidas las acciones a seguir
para brindar los corredores viales que necesita la Ciudad y que
permitan un desamrollo urbanistico acorde con todas las necesidades
presentes y futuras de sus habitantes en cuanto a movilizacién de
pasajeros y carga, el transito peatonal y la localizacién de servicios
publicos, en concordancia con los usos del suelo proyectados.

2.2

Tipos Documentales

Registro fotogréfico
Informes

Estudios técnicos
Planos
Comunicaciones

L |

~ AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784249mévil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
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4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programa de Sensibilizacién a los Migrantes
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido El Programa de Sensibilizacion tiene como objetivo mejorar el acceso
_y ejercicio de derechos de las personas migrantes
2.2 T[pos Documentales ¥ Caracterizacién
v Informe
v Cronograma
v Comunicaciones
3. o AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicion Final | Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Servidumbre Minera

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La servidumbre minera es uno de los mecanismos que promueve el

estado para conseguir el aprovechamiento de los recursos naturales
mineros no renovables que cuenta el titular de la concesidn minera,
para la exploracién y la explotacion de una concesion minera; pues
solo el derecho de concesién minera

2.2 | Tipos Documentales ¥ Quersllas
< Informes
v Pruebas
v Autos
< Recursos de reposicion y apelacidon (si aplica)
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
i Fuente : TRD

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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4.2 | Regla o Normas Ley 685 de 2001, "Por la cual se expide el Codigo de Minas y se dictan

otras disposiciones".
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Titulacién Gratuita

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El programa de Titulacion busca llegar a las familias mas vulnerables

del pais, que durante muchos afios han ocupado predios fiscales y no
han tenido acceso a un titulo de propiedad sobre los mismos. Este
programa tendra cobertura nacional, para garantizar la participacion
de todos los entes territoriales, en desarrollo del derecho
constitucional de acceder a una vivienda digna.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Carta de intensién
Formato de recepcién de archiva

v Formato visita técnica

¥  Registro fotogréfico del predio

v Fotocopia cedula de ciudadania del solicitante

»  Copia escritura de venta o carta venta de la mejora
v Pago impuesto predial de la mejora

¥  Carta venta o escritura de la mejora

+  Certificado de posesién de la ocupacion del predio
v Resoluciones

3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios
3.2 | Disposicion Final | Seleccién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Decreto Ley 802 de 2017, Por el cual se adoptan medidas para facilitar

la implementacion de la Reforma Rural Integral contemplada en el
Acuerdo Final en materia de tierras, especificamente el procedimiento
para el acceso y formalizacion y el Fondo de Tierras” Ley 1001 de
2005, por medio de |a cual se adoptan medidas respecto a la cartera
del Instituto Nacional de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana,
Inurbe, en Liquidacién, y se dictan otras disposiciones.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Titulacién por Venta "ﬂ
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS 1
2.1 | Alcance y Contenido El programa de Titulacion busca llegar a las familias mas vulnerables

del pais, que durante muchos afios han ocupado predios fiscales y no
han tenido acceso a un titulo de propiedad sobre los mismos. Este
programa tendra cobertura nacional, para garantizar la participacion
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto de Acuerdo

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Un acuerdo municipal es un acto juridico de caracter general, las

atribuciones de orden constitucional |as ejercen los consejos también
expiden. El consejo municipal se queda con el acuerdo criginal.

2.2 | Tipos Documentales

Oficio (exposicion de motivos)

Proyecto de acuerdo

Concepto juridico

Certificado del CONFIS o del consefo

Copla acuerdo (borrador)

Comunicacion oficial del consejo municipal (envid del proyecto de acuerdo)
Decreto convocatotio de sesiones extraordinarias -consejo municipal
Acuerdo

STt

3

AREA DE VALORACION

3:1 Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final

Eliminacién

3

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripciéon 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proyecto de Desarrollo, Formacion y Promocién

Nivel de Descripcion

Subserie

Al

REA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

e e
wirn

1 | Alcance y Contenido

Busca ofrecer un programa de capacitacion y formacion que
incremente el desarrolio de competencias, habilidades y herramientas
habilitantes en el oficio.

2.2 | Tipos Documentales

Plan de trabajo
Cronograma de actividades
Formato inventario ludoteca
Formato inscripcidén usuario
Formato registro de usuario
Formato poblacién beneficiada
Informes

Comunicaciones
Formulacién de proyectos
MGA

Viabilidad

Comunicaciones

L N T

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final

Seleccién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

N/A Fi

éi ?&;.2 Regla o Normas
Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849movil
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[4.3 [Fecha de la Descripcion | 09-10-2019 ]
AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS
1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proyecto de Espacio de Participacion Ciudadana para el Fomento de
Turismo
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 | Alcance y Contenido Es un conjunto de maneras para que la poblacion acceda a las
decisiones del gobierno de manera independiente sin necesidad de
formar parte de la administracién publica o de un partido politico.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Actadereunién
o Listado de asistencia
) Comunicaciones
¥ Meatodologia general ajustada - MGA
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposiciéon Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019
AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS
1. AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Proyecto de Formacion Turistica
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Estos proyectos buscan desarroliar y fomentar los sitios del municipio
en beneficio de toda la comunidad.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Acta de reunién
v Listado de asistencia
v Comunicaciones
v Metodologia general ajustada - MGA
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas LEY 300 DE 1996 - Superintendencia de Industria y Comercio &
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

P AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Registro de Cobertura y Atencioén Social del Servicio
Educativo

1.3 | Nivel de Descripcién _Subserie -

2. _AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Con este programa se busca determinar los cupos necesarios y
requeridos para garantizar la continuidad de los alumnos antiguos y
propender por la atencién de nuevas solicitudes mediante la
ampliaciéon de la cobertura

2.2 | Tipos Documentales ¢  Proyecto de cupos escolares
¥ Registro de solicitud de asignacién de cupos
¥ Registro de reserva y asignacién de cupos oficiales
< ___Registro de matricula de cupos oficiales Comunicaciones

3. EA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Sistema de Responsabilidad Penal en Adolescentes

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es un conjunto de principios, normas, procedimientos, autoridades
judiciales especializadas y entes administrativos que rigen o
intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos

2.2 | Tipos Documentales / ktctst:do de asistencia
¥«  Informes
¥ Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1088 de 2006

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2018
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Financiero Sector Educativo

1.3 | Nivel de Descripcién _Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La Subsecretaria realiza programas de asistencia que permita a las
demas Unidades Administrativas realizar un manejo adecuado de sus
recursos.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Proyecto de presupuesto
¥ Seguimiento del presupuesto
v ___Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Prestacién del Servicio Asociacién de Mujeres

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Generar y estructurar programas de prevencion y atencion a la mujer,
especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas,
erradicar la prostitucién y garantizar la equidad de género en materia salarial
y calidad de empieo.

2.2 | Tipos Documentales < Listado de Inscripcién asoclaciones de mujeres
¥ Resoluciones de conformacién de asociaciones
¥ Encuesta de satisfaccidn a las usuarias
¥ Comunicaciones
¥ Notificacion de resolucidn
¥ Acta de constitucidn y estatutos
~ _ Documento de identidad de representantes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION /

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto /
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1876 de 2017,

1 4.3 [ Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784849movil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

AREA DE IDENTIFICACION

Titulo

Proyecto de Inversiéon

ol

Nivel de Descripcién

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

PN =)
-

Alcance y Contenido

Contiene los recursos y metas a realizar en cada Plan de Desarrollo,
acorde a los proyectos de inversion de la misionalidad de la entidad,
con metas y objetivos establecidos.

Tipos Documentales

“  Relacién de proyectos de inversion viables
Inscripcién banco de proyectos
Certificados de necesidad

Solictud Banco de proyeclos

Certificados banco de proyecto
Certificacion viabilidad técnica
Certificacién plan de desarrollo

Informes

LA S VR S N SR

3

Estamtgllas
EA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

4

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

21

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Ley 38 del 21 de abril de 1989: "Normativa dﬁresupuaslo general
de la Nacion" Decreto 2844 de 2010 Por el cual se reglamentan
normas organicas de presupuesto y del plan nacional de desarrollo.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

| F AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto de Obra Publica

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Subserie que contiene los proyectos propios o para clientes que
ejecuta donde se evidencia el desarrollo de infraestructuras para
beneficio de la poblacién y que tienden a contribuir a la organizacion
del territorio y al aprovechamiento que se hace de éste

2.2 | Tipos Documentales v  Proyecto
v Comunicaciones
v  Informes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas LEY No.1882 15 ENE 2018

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019 I

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784948movil /

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

A4



ALCALDIA SAN JOSE DE

cUCUCTA

BANCO TERMINOLOGICO

Pagina 220 de 228

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto de Patrimonio Cultura

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Testimonian las actividades planteadas y ejecutadas como
fortalecimiento a la identificacion, recuperacién y desamollo del
patrimonio departamental, como interés nacional.

2.2 | Tipos Documentales 5 ;%Rwuiacién del proyecto
v Viabilidad
¥  Comunicaciones
v Certificaciones de patrimonio

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 397 de 1997, por la cual se desarrollan los articulos 70, 71y 72 y
demas articulos concordantes de la Constitucion Politica y se dictan
normas sobre patrimonio cultural, fomento y estimulo a la cultura.

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto de Seguridad Ciudadana

1.3 | Nivel de Descripcién | Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido En todo proyecto, y de forma mas general en cualquier trabajo que se
ejecuta, es necesario contar con una estrategia para evitar que
obstaculos o fendémenos negativos nos desvien del camino o nos
impidan alcanzar los objetivos. Esta es una estrategia de seguridad o
de manejo de riesgos

2.2 | Tipos Documentales v Proyecto
v Comunicaciones
v Informes

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Seleccion B

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Decreto 1284 de 2017, Por medio del cual se adiciona el Titulo 8ala
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1070 de 2015 “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Defensa’, para
reglamentar parcialmente el Cédigo Nacional de Policia y Convivencia

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019 |

[
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Educativos

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un programa educativo es un documento que permite organizar y detallar un

proceso pedagogico. El programa brinda orientacion al docente respecto a los
contenidos que debe impartir, la forma en que tiene que desarrollar su
actividad de ensefianza y los objetivos a conseguir.

2.2 | Tipos Documentales

¥ Circulares
¥ Cronograma
¥ Informe

3.

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 15 afios

3.2 | Disposicién Final

Conservacion Total

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas

Decreto Nimero 2888 De 2007, decreto 1421 de 2017. marco legal de
la educacién en Colombia ley 1740 de diciembre 23 de 2014

4.3 | Fecha de la Descripcién

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa Familia en Accion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El Programa Familias en Accion es una iniciativa de! Gobierno Nacional y la

Banca muttilateral para: (a) dar un subsidio de nutricion a las familias con nifios
menores de 7 afios, y (b) dar un subsidio escolar a los nifios entre 7 y 17 afios
que pertenezcan a las familias mas pobres.

2.2 | Tipos Documentales

¥  Informes de auditoria

Planes de ejecucién y/o cronograma

Cuadro de verificacion

Informe avances plan de mejoramiento
Comunicaciones Perfiles epidemioldgicos de salud

L O S Y

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas Ley 1948 del 8 de enero de 2019
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019
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de todos los entes territoriales, en desarrolio del derecho

constitucional de acceder a una vivienda digna.

2.2

Tipos Documentales

Carta de intensidn

Formato de recepcién de archivo

Formato visita téenica

Registro fotoagrafico del predio

Fotocopia cedula de ciudadania del solicitante
Copla escritura de venta o carta venta de la mejora
Pago Impuesto predial de la mejora

Recibo de algtin servicio piblico de la vivienda
Certificado de posesion del terreno

Resoluciones

R L L

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

Minimo 20 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41

Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2

Regla o Normas

Decreto 4825 de 2011, Por el cual se reglamentan los articulos 2°, 4°,
6°y 7° de la Ley 1001 de 2005 y parcialmente el articulo 90 de la Ley
1151 de 2007, en materia de transferencia gratuita de bienes fiscales
urbanos para el desarrollo de programas de vivienda de interés social
y se dictan otras disposiciones.

4.3

Fecha de la Descripcion

09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Programa de Victimas

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Programa de la Direccion de Poblaciones dirigido a la poblacion victima del
conflicto armado interno, para los efectos de la Ley 1448 de 2011, aquellas
personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos
ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones
al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a
las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno

2.2 Tipos Documentales Todo lo Referente al Conflicto Armado y Violencia, Desplazamiento

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011, aquellas personas que individual o colectivamente
hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 1° de enero
de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional
Humanitario

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 578494Smovil
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto de Victimas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido El concepto de reparacion que trae la ley es un concepto integral,
porque no so6lo habla de reparacion econdémica, sino de una
satisfaccion para las victimas. Habla de una restitucion moral y de
indemnizacion economica, es decir, una visién integral de reparacion.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Todo lo Referente al Conflicto Armado y Violencia, Desplazamiento

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn Minimo 10 afios

3.2 | Disposicion Final Conservacién Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1448 de 2011 Por la cual se dictan medidas de atencién,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
intemo y se dictan otras disposiciones

4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2018

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROYECTOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Proyecto Educativo

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Un proyecto educativo es aquel que persigue objetivos de formacién
y aprendizaje en un contexto determinado.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Diagnostico ,
¥ Planillas de asistencia
v Cronograma

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Seleccidn ~/

4, REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto / \
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Marco legal de la educacién en Colombia ley 1740 de diciembre 23 de F

2014, Decreto 1075 de 2015 Sector Educacion
%4.3 Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mdvil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nartedesantander.gav.,
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: REGISTROS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Registro de Administracion, Mantenimiento y Actualizacién de
Hardware y Software
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documento que registra el Programa de mantenimiento (Electronico)
de los equipos (Hardware) y sistemas (Software) de la entidad.
2 [Tipos Doctimenties |17 R e o
v Hoja de vida de equipo
¥ Soporte Técnico
¥ Comunicaciones
3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacién Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: REGISTROS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Registro de Copias de Seguridad

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie o

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 | Alcance y Contenido Son las copias de seguridad, respaldo, copy backup, copia de
respaldo, copia de reserva (del inglés backup) en ciencias de la
informacién e informatica, de los datos originales que se realiza con el
fin de disponer de un medio para recuperarios en caso de su pérdida.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Registro de copia de seguridad
¥ Comunicaciones (si aplica)

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 20 afos

3.2 | Disposicién Final Conservacién Total

4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Ley 1712 de 2014 en particular los Articulos 11, 18 y 19.

4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: REGISTROS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Registro Presupuestal

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie L

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Es la operacibn mediante la cual se perfecciona el compromiso,
garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a
ningun otro fin.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud
v Constancia registro Banco Proyectos (si aplica)
¥ registro presupuestal

3. hEA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 7 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas Concepto 2389 de 2018 Consejo de Estado - Sala de Consulta y
Servicio Civil

4.3 | Fecha de la Descripcion 08-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: REQUERIMIENTOS SISTEMA DE INFORMACION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Requenmientos Sistema De Informacién

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Requerimiento es el acto y la consecuencia de requerir. Este verbo,
que tiene su origen etimolégico en el término latino requiere, refiere a
solicitar, pedir, avisar o necesitar algo. En el ambito de la informatica,
un requerimiento es una exigencia que tiene un software para poder
funcionar de manera cormrecta.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Requerimiento o solicitud
+ __ Repuesta a requerimiento

3. _EREJ\ DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente: TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

%’ 4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: SISTEMA ESTADISTICOS Y DE INFORMACION DE

ATENCION EN SALUD

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Sistema Estadisticos Y De Informacién De Atencién En Salud

1.3 | Nivel de Descripcién Serie

2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Las estadisticas de salud son numeros relacionados con algun

aspecto de la salud. Las estadisticas sobre nacimientos, muertes,
matrimonios y divorcios a veces se llaman "estadisticas vitales." Los
investigadores usan las estadisticas para ver los patrones de
enfermedades en grupos de personas.

2.2 | Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 15 afios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

a

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: SOLICITUDES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Solicitud de Autorizacién y Cancelacion

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido Solicitudes son entonces, pedidos para que otro voluntariamente

brinde una respuesta positiva o negativa al respecto.

2.2 | Tipos Documentales

v Solicitud de autorizacién, cancelacién o certificacién

Estampilla para certificacion de valorizacion

Copia pago predial y / o Paz y salvo vigencia actual

Copia certificado tradicién y libertad que contenga la anotacion
Copia acto administrativo a registrar

(e

Copia pago total de valorizacién

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién

Minimo 5 afios

3.2 | Disposicién Final

Eliminacién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero

Elaboro: Proyecto

Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A -
4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019

Direccién: Calle 11 No. 5-43 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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AGRUPACION DOCUMENTAL: SOLICITUDES

% AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Solicitud de Recibo para Pago Total
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Solicitudes son entonces, pedidos para que otro voluntariamente
brinde una respuesta positiva o negativa al respecto.
2.2 | Tipos Documentales ¥ Solicitud de recibo para pago total
v Copia pago predial vigencia actual
¥ Representacién legal (si aplica)
¥ Poder notariado (si aplica)
~ __ Autorizacién notariada (si aplica)
3. EA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 5 afios
3.2 | Disposicidén Final Eliminacién
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD
4.2 | Regla o Normas N/A
4.3 | Fecha de la Descripcion 09-10-2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: TRASLADOS BANCARIOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Traslados Bancarios

1.3 | Nivel de Descripcion Serie

2, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido La transferencia bancaria es un modo de mover dinero, que se lleva a
cabo empleando entidades de crédito, como los bancos: Se hacen
entre cuentas de una misma persona fisica o juridica en un mismo
banco o también en diferentes bancos en diferentes paises o entre
cuentas de diferentes titulares.

2.2 | Tipos Documentales ¥ Transferencia electrénica
ol Comunicaciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién Minimo 10 afios

3.2 | Disposicién Final Eliminacién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Nota del Archivero Elaboro: Proyecto
Fuente : TRD

4.2 | Regla o Normas N/A

%, 4.3 | Fecha de la Descripcién 09-10-2019 [

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.
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