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10200 | 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
10200 01 03 ACCIONES DE TUTELA La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento de
las funciones asignadas que deberén dar respuesta a las acciones de tutela e
Demanda X -Pdf impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacién con lo expuesto en
Poder X Pdf el Am’culo.86 de la Constitucién politica de quombia 1991 que toda la persona
tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar,
Contestacion de la demanda X| .Pdf mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma por quien actué a su
nombre. Esta subserie documental cuenta con valor juridico toda vez que el
Pruebas X Pdf documento de esta agrupacion documental al ser evidencia de la proteccién de los
Alegatos x| .Ppdf 2 8 X X derechos fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones administrativas y
de la entidad pueden constituirse como pruebas en procesos judiciales o
Sentencia X[ .Pdf investigaciones disciplinarias.
Comunicaciones X| .Pdf ) ) . "
El tipo documental que da cierre al expediente es el auto de resolucién de recurso.
Cumplimiento del fallo X| .Pdf El Tiempo de retencién documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios
en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo sera transferida al Archivo
Desacato X Pdf central, alli se conservara ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el AG,
transferir al AC en el cual se realizara una seleccién del 10% de la produccién
anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitatival
de la muestra correspondera aquellos expedientes con las tutelas en las cuales
exijan el restablecimiento de derecho en asuntos particulares como la vulneracién
de los derechos fundamentales, en casos como minorias discriminadas por|
orientacién sexual, credo, raza o filiacién politica, trata de persona o victimas del
conflicto armado.
Para la disposicion final de los documentos resultantes de la seleccién realizada se
atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccién
archivistica se conservard de manera permanentemente, en su formato original.
Para los documentos que no han sido seleccionado, se debe atender el
procedimiento de eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del
acuerdo 004 del 2019 del AGN.
10200 01 04 ACCIONES POPULARES La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento de
las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de populares e
Demanda X Pdf impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacion con lo expuesto en
L el Art 88 de la Constitucion politica de Colombia 1991. Esta subserie documental
Auto de admision de la demanda X Pdf cuenta con valor juridico toda vez que los documentos de esta agrupacion
Notificacion de la demanda X pdf documental al ser evidencian de la proteccion de los derechos fundamentales de los
ciudadanos y de las actuaciones administrativas y de la entidad pueden constituirse
Contestacion de la demanda X| Pdf como pruebas en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias. El tipo
documental que da cierre al expediente es el auto de resolucion de recurso.
Auto decretando pruebas x| Pdf
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Fallo de primera instancia X pdf El Tiempo de retenc.i’én documental se gplicaré dg la siguienge manerg; dos (2) aﬁos
en archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seréa transferida al Archivo
Escrito de recurso X Pdf 2 8 X X central, alli se conservara ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el AG,
L transferir al AC en el cual se realizard una seleccién del 10% de la produccién
Auto de admision de recurso X|  Pdf anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitatival
Notificacion X Pdf de la muestra corresp.ond’eré aquellos expedientes con acciongs popglargs que
traten sobre resguardo indigenas y reservas naturales, grupos sociales minoritarios,
Alegatos segunda instancia X Pdf etnias indigenas, campesinos y LGTBI, ademas aquellos donde se identificaron las
. necesidades y los intereses de grupo étnicos. Para la disposicién final de los
Acta de seguimiento X Pdf documentos resultantes de la seleccién realizada se atienden las disposiciones
Acta de requerimiento X Pdf impartidas en el numeral 5 Qe Ia.l’CircuIar 003 del .2’7 de fet.)r’er(.) de 2015 del AGI\{, las
series producto de la aplicacion de la seleccion archivistica se conservara de
Sentencia Segunda instancia X| Pdf manera permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no han
sido seleccionado, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Ar 22 del acuerdo
004 del 2019 del AGN.
10200 02 ACTAS
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del cierre del
10200 02 07 . expediente o tramite que le dio inicio, se deben transferir al Archivo Histérico para
ACTA DE COMITE DE BAJAS DE ELEMENTOS su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Convocatoria x| pdf Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Listado de asistencia X| Pdf 2 8 [ X X Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales
Acta X P que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”. Circular Externa 003 de
2015
10200 02 42 ACTA DE CONSEJO DE GOBIERNO Esta§ actas hacen parte Fiel pgtrimonioldo?gmental histérico de Ia‘ Alcaldia vy,
adquieren valores secundarios (histérico, cientifico y cultural). La subserie, debe ser|
Convocatoria X Pdf conservada en su soporte original.
Listado de asistencia X Pdf 2 8 X X Genera documentos administrativos y técnicos relacionados con hechos asociados
a la Violacién a Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario en el
Acta X| .Pdf . : B
marco del conflicto armado interno colombiano.
Se utilizara la digitalizacion como medio técnico reprografico que garantice la|
consulta y preserve la informacién al largo plazo y estard a cargo del archivo
central. El cierre o etapa de finalizacién de la subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la Ultima acta o sesion final en la anualidad
correspondiente.
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10200 02 47 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL Una vez cumplido el tiempo de retencién 2 afios en el AG Y 8 afios en el AC,
contados a partir del cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta subserie
Solicitud X| .Pdf desarrolla valores secundarios, informacion refleja las actuaciones administrativas
de los funcionarios, ante entidades territoriales sobre la gestién juridica, técnica,
Cronograma X| .pdf 2 s | x X administrativa o financiera, por lo tanto se procede a su conservacién en medio
Inventario EIUD X Pdf tecnoldgico Circular Externa 003 de 2015 total, bajo la regulacién de la circular 003
de 2015 AGN, se conservara en su soporte original fisico como fuente de
Acta X| .Pdf informacién para la historia la cultura y la investigacion.
10200 02 65 ACTA DE POSESION CABILDO INDIGENAS Esta subserie genera documentos administrativos y técnicos relacionados con
hechos asociados a la Violacién a Derechos Humanos y Derecho Internacional
Acta de posesion X| .Pdf Humanitario en el marco del conflicto armado interno colombiano.
Acta directiva (Ley 89-1890) X Pdf 2 3 X X Se conservara por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del
Solicitud X Pdf tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
Listado de Votos X Pdf conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales
que posean valores histéricos no podran ser destruidos, deben ser conservados en
medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015.
. Se conservara por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del
10200 02 66 ACTA DE POSESION DE EMPLEADOS tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
NACIONALES Y JUECES afios en el archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
i conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Estampillas X P Ministerio de Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Acta X Pdf Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
2 8 X X Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales
Fotocopia Cedula de Ciudadania X[ .Pdf que posean valores histéricos no podran ser destruidos, deben ser conservados en
Comunicaciones (si aplica X Pdf medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015.
10200 02 69 ACTA DE REUNION El cierre de la agrupacion documental se determina en relacion con el Acuerdo
N°002 del 14 de marzo de 2014, Art 10, cierre administrativo. El tipo documental
Listado de asistencia X| .Pdf con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde al acta. Se conservara
Acta X Pdf 2 8 X X por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
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en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el
Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean valores
histéricos no podréan ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015.

10200 03

@ ACTOS ADMINISTRATIVOS

10200 03

02

O RESOLUCIONES

e Resolucién X| .Pdf 2 8 X X

La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracién, su caracter
resolutivo indica que “"resuelve" una situacién bien sea de caracter general o
especifico expedida por un funcionario en ejercicio y cumplimiento de sus funciones.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta documentacion es evidencia de las
decisiones que toma la alta direccién en la entidad, de donde se pueden desprender
responsabilidades. Los documentos que componen la serie pueden constituirse en
elementos de material probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues
se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en
ejercicio de las competencias que se le han conferidas legalmente. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN
quien determina que esta agrupaciéon documental, se debe conservar por veinte
(20) afios. El tipo documental con el cual se culmina el trdmite administrativo y
corresponde al tipo documental Resolucién, de los cuales la agrupacién documental
se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y dieciocho (18) afios en el
Archivo Central. Esta agrupacion documental adquiere valores secundarios de
caracter histérico y patrimonial da cuenta de las decisiones misionales y
administrativas pues son fuente primaria de la administraciéon publica ya que
evidencian las decisiones tomadas de caracter social, politico, econémico y
administrativo acuerdo a la circular externa 03 de 2015, debe ser conservada en
deben ser conservados en medios tecnolégicos ". Circular Externa 003 de 2015
segun instructivo para la digitalizacion general de documentos.

10200 09

[l CIRCULARES

10200 09

01

O CIRCULARES INFORMATIVAS
e Circular X| .Pdf 2 3 X

La Circular Informativa se utiliza para divulgar un mensaje de indole informativo
sobre las actividades administrativas de una entidad. En consecuencia, se fija como
tiempo de retencion para esta Subserie el término de cinco (5) afios contados una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo
que le dio origen, de conformidad con el Art 10 del Acuerdo 002 de 2014 del AGN.
Se aplicara el tiempo de retencién de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo
de gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central de la|
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entidad, alli se conservara por tres (3) afios, Para la disposicion final, se determina,
la eliminacién, 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. Desde el punto de vista normativo
y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Art 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
10200 | 12 B COMPROBANTES
10200 12 01 O COMPROBANTE DE ENTRADA DE ALMACEN Esta sup:serie no posee posibilidades para la investigacion, debido. a que la
informacién se encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios
e Comprobante de entrada X| .Pdf generales, las cuentas mensuales de almacén y otros documentos en lo que
X 2 8 X realizan registros y procesos correspondientes a esta area. La disposicion final
* Copia contrato (proveedor) X Pdf recomendada para esta subserie documental es la eliminacién dado a que la
informacién contenida se encuentra en otros documentos.
10200 12 02 0 COMPROBANTE DE SALIDA DE ALMACEN 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
e Comprobante de salida X| .Pdf 3 7 X en inventario y efectuar los asientos de contabilidad el tiempo de retencion es de 10
afios, en los cuales se contemplan tres (3) afios de la prescripcién ordinaria para los
muebles segin el Articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir el
tiempo minimo establecido en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 esta subserie no
posee valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentral
contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios, cumplido el tiempo de retencién documental
se procede a eliminar esta subserie documental.
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
10200 16 u OFICIALES
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
10200 16 01 o OFICIALES ENVIADAS establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
X . i . entidades publicas. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en
* Copia de comunicaciones oficiales X Pdf el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién documental,
. . se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia|
* Acta cierre anual de consecutivo X Pdf 2 8 X anual y cierre administrativo segln lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo
o Listado de nimeros radicados anulados X Pdf de 2014, grticulo 10, que sera dos (2) aﬁ0§ en el archivo dg’gestién y gcho 8) a~ﬁos
en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios,
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se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en
cada una de las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de estas
comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran
variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacién.
Se determina la disposicién final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion. El proceso de
eliminacién se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el AGN.

10200

16

02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Copia de comunicaciones oficiales
Acta cierre anual de consecutivo

Listado de nimeros radicados anulados

Pdf
Pdf

Pdf

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en
el Banco Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacién documental,
se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia,
anual y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo
de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios,
se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en
cada una de las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de estas
comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran
variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacion.
Se determina la disposicion final de eliminacién, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion. El proceso de
eliminacién se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el AGN

10200

17

CONTRATOS

10200

17

01

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Certificado de necesidad

MGA (si aplica)

Estudios previos

Andlisis del sector inmobiliario

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del plan anual de adquisiciones

X X X X X X

Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

La Subserie Contratos de arrendamiento tiene valor administrativo toda vez que
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la presente Subserie
documental en la que se conservan de manera cronolégica 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. El Decreto 1082 de 2015, Art 2.2.1.2.1.4.11 dispone que las Entidades
Estatales pueden arrendar o alquilar bienes inmuebles siguiendo las reglas alli
establecidas, que refieren a los eventos en que las Entidades Estatales actian
como arrendatarias. Esta Subserie documental cuanta con valor Juridico tomando
en consideracion lo dispuesto en el Art 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53
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Acto administrativo de justificacion de la contratacion de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la|
directa X .Pdf ocurrencia de estos', La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién
penal prescribird en veinte (20) afios." El tipo documental que da cierre al
Invitacién a presentar oferta al arrendador X| .Pdf expediente es el Acta de liquidacién. El Tiempo de retencién se aplicard de la
Propuesta presentada por el arrendador con radicado siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestion, una vez cumplido este
del simad X .Pdf tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservard por
. ., dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de
Acta de verificacion de los documentos anexos a la x| pdf retencion se realizara un proceso de seleccion de dos contratos por vigencia de la
propuesta producciéon anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
Concepto juridico X Pdf documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran los Contratos de arrendamiento, los cueles se celebraron
Banco de proyectos (si aplica) X| .Pdf en favor de atencién de las necesidades. A los documentos resultantes de la
Rubro inversién (si aplica) X Pdf seleccién realizada se les aplicard las acciones dispuestas e impartidas en el
2 18 X X Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto
Paz y salvo del arrendador X[ .Pdf de la aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera permanente,
Registro presupuestal X pdf en su formato original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde
’ el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de
Acta de aprobacion de polizas. (si aplica) X| .Pdf eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
. ., X del Archivo General de La Nacion.
Designacion del supervisor X| .Pdf
Acta de entrega del expediente al supervisor X| .Pdf
Acta del estado del inmueble e inventario X| .Pdf
Acta de inicio. X| .Pdf
Informe de 1 a 11 X| .Pdf
Acta de suspension (si aplica) X| .Pdf
Acta de reinicio (si aplica) X| .Pdf
Acta de cesion al contrato (si aplica) X| .Pdf
Cesion al contrato (si aplica) X| .Pdf
Acta de terminacién anticipada y liquidacién por mutuo N pdf
acuerdo (si aplica) ’
Acta de liquidacion X| .Pdf
10200 17 02 CONTRATOS DE COMODATO La Subserie Contratos de comodato tiene valor administrativo toda vez que
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la presente serie
Justificacion Pdf documental se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
Estudio d . . tunidad Pt proceso de contratacién. El Articulo 2200 del Cédigo Civil menciona que "El
studio de conveniencia y oportunida ' comodato o préstamo de uso es un contrato en aue la una de las partes entreaa a la
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Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal | x| .Pdf
Términos de referencia X| .Pdf
Pliego de condiciones X| .Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X| .Pdf
Especificaciones técnicas del producto o servicio x| .Pdf
Acta de recibos de propuestas X| .Pdf
Resolucion de apertura licitacion o concurso X| .Pdf
Aviso de prensa x| .Pdf
Acta de apertura de licitacion o concurso X| .Pdf
Recibo de pago de venta de pliegos X| .Pdf
Acta de audiencia de aclaracion de pliegos X| .Pdf
Adendas a los términos de referencia X| .Pdf
Propuestas X| .Pdf
Acta de cierre y apertura de propuestas X| .Pdf
Poliza X| .Pdf
2 18 X X
Estudios juridicos X| .Pdf
Estudios de evaluacion de factores de seleccion X| .Pdf
Informe preliminar de evaluacién X| .Pdf
Informe final de evaluacion X| .Pdf
Informe de adjudicacion X| .Pdf
Acto administrativo de adjudicacion X| .Pdf
Antecedentes propios de tipo contractual X| .Pdf
Informe de Evaluacion contemplando en
: x| .Pdf
observaciones.
Acto administrativo donde se notifica declaratoria de
: X| .Pdf
desierta.
Hoja de vida de la Funcién Publica para oferentes X pdf
personas naturales y personas juridicas. ’
Certificado registro presupuestal. X| .Pdf

HH-DD

PROCEDIMIENTO

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." Por otra parte, La|
Ley 1150 de 2007 establece la obligacion legal que tienen las Entidades del Estado
de publicar su actividad contractual en el SECOP ya sea | o Il, siempre y cuando el
contrato o convenio que se suscriba tenga como fuente de financiacién dineros
publicos. Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
consideracién lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la|
ocurrencia de estos". La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién
penal prescribir4 en veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en cuenta las
diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los
dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencién para|
esta Subserie el término de veinte (20) afios. El Tiempo de retencién se aplicara de
la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este
tiempo seran trasferidos a Archivo central de la entidad, alli se conservara por
dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de
retencién se realizard un proceso de seleccion del 4% de la produccién anual de la
serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la|
parte cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos de Comodato que
hayan aportado al desarrollo del proceso misional y administrativo de la Alcaldia. A
los documentos resultantes de la seleccién realizada se les aplicara las acciones
dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de
2015 del AGN las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se
conservaran de manera permanente, en su formato original. Para los documentos
que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el
Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
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Acta de iniciacion. x| .Pdf
Informe de actividades. X| .Pdf
Actas de finalizacion. x| .Pdf
Solicitud de adicion o prérroga. x| .Pdf
Acta de liquidacion de contrato X| .Pdf
10200 17 03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo
dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las
Solicitud de bienes y necesidad x| .Pdf Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las acciones
. . y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
Estudios previos X Pdf el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos". En
Analisis del sector X Pt consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de
. este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija
Certificado de disponibilidad presupuestal. x| .Pdf como tiempo de retencién para esta Subserie el término de veinte (20) afios. Una
L vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de
Plan de Adquisiciones X Pdf acciones administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 de
o s . . Acuerdo 002 de 2014. El Tiempo de retencién se aplicara de la siguiente manera;
Certificado de tradicién y libertad de inmueble X Pdf dos (2) afios, en Archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos
Minuta contractual x| pdf al Archivo central de la entidad, alli se conservard por dieciocho (18) afios.
Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de retencién se realizara un
Certificado de registro presupuestal X Pdf proceso de seleccién del 5% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
o N o esto en relacion con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil X pdf muestra se conservaran los Contratos de prestacion de servicios, de conformidad
extracontractual : 2 18 X X con el siguiente criterio: Los contratos de compraventa de conformidad con el
Acta de aprobacion de pélizas X Pdf impacto sobre el desarrollo de la misionalidad de la entidad. A los documentos
resultantes de la seleccion realizada se les aplicard las acciones dispuestas e
Acta de inicio X| .Pdf impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 de 27 de febrero de 2015 del AGN, las
Acta de entrega de inmueble entregado en series producto de la aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de
arrendamiento X Pdf manera permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
Cuenta de cobro X Pdf procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del
. . Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
Certificado de aportes parafiscales X| .Pdf
Orden de pago X| .Pdf
Acta de recibo inmueble entregado en arrendamiento | X| .Pdf
Acta de liquidacion del contrato X| .Pdf
Registro de publicacion en el SECOP X| .Pdf
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i La Subserie Contratos de consultoria tiene valor administrativo toda vez que
10200 17 05 O CONTRATOS DE CONSULTORIA evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En relacién el 2° numeral del
e Estudios previos X pdf | Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 "Son contratos de consultoria los que celebren las
p ' entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de
e Analisis del sector X Pdf proyectos de inversién, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
o programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
e Plan de adquisiciones X -Pdf coordinacién, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que
e Solicitud X pdf tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
: direccién, programacion y la ejecuciéon de disefios, planos, anteproyectos vy
e Certificado de disponibilidad presupuestal X| .Pdf proyectos." Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
. consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
 Proyecto de pliego X| .Pdf Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. En consecuencia, y|
e Respuesta a la apertura X pdf teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y
p p : atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de
o Pliego de condiciones X Pdf retencion para esta Subserie el término de veinte (20) afios. Una vez superada la|
. vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripciéon de acciones
e Actade cierre X| .Pdf administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 de Acuerdo 002 de
o Evaluacion de la propuesta X pdf 2014. El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacién. El
prop : Tiempo de retencién se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de
e Acta de adjudicacion X| .pdf gestién, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la
entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicion final,
e Contrato X| .Pdf > | 18 X X culminado el tiempo de retencion se realizara un proceso de seleccién del 5% de la
e Designacion de supervisor X pdf produccién anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen
9 P : documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran los
o Aprobacion de la poliza X Pdf Contratos de prestacion de servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los
X contratos de consultoria de conformidad con el impacto sobre el desarrollo de la
* Registro presupuestal X| .Pdf misionalidad de la entidad. A los documentos resultantes de la seleccion realizada
o Acta de inicio X pdf se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular|
’ 003 de 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la
o Orden de pago x| .pdf seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato
L original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de
e Informe de supervisién de contrato. X Pdf vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacion de
e Certificacion de supervision X pdf documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
e Cuenta de cobro X| .Pdf
e Certificado de aporte parafiscales X| .Pdf
e Acta de terminacion y recibo de satisfaccion X| .Pdf
e Minuta contractual X| .Pdf
o Certificado de la afiliacion a la ARL X| .Pdf
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10200 17 06 O CONTRATOS DE INTERVENTORIA La Subserie Contratos de consultoria tiene valor administrativo toda vez que
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En relacién el 2° numeral del
e Estudios previos X| .Pdf | Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 "Son contratos de consultoria los que celebren las
. entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de
* Andlisis del sector X Pdf proyectos de inversién, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
e Plan de adquisiciones x| .pdf programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervisién. Son también contratos de consultoria los que
e Solicitud X| .Pdf tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
. . - direccién, programacion y la ejecuciéon de disefios, planos, anteproyectos vy
* Certificado de disponibilidad presupuestal X Pdf proyectos.” Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
e Proyecto de pliego X Pdf consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
Prescripcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual. En consecuencia, y
e Respuesta a la apertura X Pdf teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y
. . atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de
* Pliego de condiciones X Pdf retencion para esta Subserie el término de veinte (20) afios. Una vez superada la|
e Acta de cierre X Pdf vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripciéon de acciones
administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 de Acuerdo 002 de
e Evaluacion de la propuesta X| .Pdf 2014. El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacion. El
- ., Tiempo de retencién se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de
* Acta de adjudicacion X Pdf gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la
e Contrato X Pdf entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicion final,
2 ] 18 X X culminado el tiempo de retencion se realizara un proceso de seleccién del 5% de la
o Designacion de supervisor X| .Pdf produccion anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacion con el volumen
., L documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran los
* Aprobacién de la pdliza X Pdf Contratos de prestacion de servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los
e Registro presupuestal x| .pdf contratos de consultoria de conformidad con el impacto sobre el desarrollo de la
misionalidad de la entidad. A los documentos resultantes de la seleccién realizada
e Acta de inicio X| .Pdf se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular
003 de 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la|
* Orden de pago X Pdf seleccion archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato
e Informe de supervision de contrato. X Pdf original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de
vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacion de
e Certificacion de supervision X| .Pdf documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
e Cuenta de cobro X| .Pdf
e Certificado de aporte parafiscales X| .Pdf
e Acta de terminacion y recibo de satisfaccion X| .Pdf
e Minuta contractual X| .Pdf
e Certificado de la afiliacion a la ARL X| .Pdf
10200 17 07 0O CONTRATOS DE OBRA La Subserie Contratos obra tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
cumplimiento de las funciones asignadas. En Relacién con el Articulo 32 de la Ley,|
e Estudios previos. X Pdf 80 de 1993 se expresa que "Son contratos de obra los que celebren las entidades
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i estatales para la construccion, mantenimiento, Instalacion y, en general, para Ia,
Andlisis del sector X Paf realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera
Plan de adquisiciones X Pdf que sea la modalidad de ejecucién y pago" Por otra parte, La Ley 1150 de 2007
establece la obligacién legal que tienen las Entidades del Estado de publicar su
Solicitud X| .Pdf actividad contractual en el SECOP ya sea | o I, siempre y cuando el contrato o
e . o convenio que se suscriba tenga como fuente de financiacién dineros publicos. En la
Certificado de disponibilidad presupuestal X Pt actualidad, Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
Proyecto de pliego x| .pdf consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
Respuesta a la apertura X Pdf derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53
. . de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
Pliego de condiciones X Paf ocurrencia de estos". La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién
Acta de cierre X Pdf penal prescribir4 en veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en cuenta las
diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los
Evaluacién de la propuesta X| .Pdf dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencion para
- .. esta Subserie el término de veinte (20) afios. Una vez superada la vigencia de las
Acta de adjudicacion X Puf actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas,
Contrato x| .pdf fiscales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014. El tipo
) » ) 2 18 X X documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacién. El Tiempo de
Designacioén de supervisor X Pdf retencién se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestion,
L, i una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli
Aprobacion de la poliza X Puf se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado el
Registro presupuestal x| .pdf tiempo de retencion se realizara un proceso de seleccion del 10% de la produccién
anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental,
Acta de inicio X| .Pdf respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos de
prestacion de servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los contratos de
Orden de pago X Puf prestaciéon de obra en los cuales se consideren la utilidad o interés informativo,
Informe de supervision de contrato. x| .pdf como testimonio y evidencia de la ejecucion de las actividades misionales de la
entidad, en especial los que impacten el desarrollo y la equidad. . A los documentos
Certificacion de supervision X| .Pdf resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones dispuestas e
Cuenta de cobro X Pdf impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN,
las series producto de la aplicacién de la seleccién archivistica se conservaran de
Certificado de aporte parafiscales X| .Pdf manera permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
. L, . . L. seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
Acta de terminacién y recibo de safisfaccion X Pdf procedimiento de eliminaciéon de documentos establecido en el Articulo 22 del
Minuta contractual x| .Pdf Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
Certificado de la afiliacion a la ARL X| .Pdf
10200 17 08 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X Pdf La Subserie Contratos de prestacion de servicios tiene valor administrativo toda vez
que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la presente serie
Estudios previos. X Pdf documental se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
L proceso de contratacion. En Relacion con el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 se
Andlisis del sector X Pdf expresa que "Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
Plan de adquisiciones X Pdf entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion
o funcinonamientn de la entidad Fstns contratns <Aln nodran  celehrarse con
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Solicitud x| .Pdf personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con
. . - personal de planta o requieran conocimientos especializados." Por otra parte, Esta
Certificado de disponibilidad presupuestal X| .Pdf Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracién lo
Proyecto de pliego X Pdf dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las acciones
Respuesta a la apertura X| .Pdf y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
Pliego de condiciones X Pdf el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos". La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal prescribird en
Acta de cierre X Pdf veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones
que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco
Evaluacion de la propuesta X[ .Pdf terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Subserie el
Acta de adjudicacion X Pdf término de veinte (20) afios. El tipo documental que da cierre al expediente es el
Acta de liquidacién. El Tiempo de retencién se aplicaré de la siguiente manera; dos
Contrato X Pdf (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al
. X . 2 18 X X Archivo central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a
Designacion de supervisor X[ .Pdf la disposicion final, culminado el tiempo de retencion se realizara un proceso de
Aprobacion de la péliza X Pdf seleccion del 1% de la produccioén anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacién
con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra se
Registro presupuestal X Pdf conservaran los Contratos de prestacion de servicios, de conformidad con el
o siguiente criterio: Los contratos de prestacion de servicios profesionales los cuales
Acta de inicio X[ .Pdf se consideren la utilidad o interés informativo, como testimonio y evidencia de la
Orden de pago X Pdf ejecucion de las actividades misionales de la entidad, estos cuentan con valor
secundario para la entidad como fuente de informacion histérica. Los documentos
Informe de supervisién de contrato. X| .Pdf son potencial fuente de informacién para investigaciones en el dmbito juridico,
o . permite a la sociedad en general entender las dinamicas de la contratacion en la
Certificacion de supervision X[ .Pdf entidad. A los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las
acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
Cuenta de cobro X P febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccion
Certificado de aporte parafiscales X| .Pdf archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato original. Para los
. L, . . L. documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo vy
Acta de terminacion y recibo de satisfaccién X Pt técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacion de documentos
Minuta contractual X| .Pdf establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
Certificado de la afiliacion a la ARL X| .Pdf
10200 17 09 CONTRATOS DE SUMINISTRO Por el cual se expide el Codigo de Comercio establece que "El suministro es el
contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a
Estudios previos. X Pdf cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o
- continuadas de cosas o servicios." Por otra parte, La Ley 1150 de 2007 establece la
Andlisis del sector X Pdf obligacion legal que tienen las Entidades del Estado de publicar su actividad
Plan de adquisiciones X Pdf contractual en el SECOP ya sea | o I, siempre y cuando el contrato o convenio que
se suscriba tenga como fuente de financiacién dineros publicos. En la actualidad, el
Solicitud X| .Pdf SECOP |l es obligatorio para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
. . . Nacional. Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
Certificado de disponibilidad presupuestal X Pdf consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la|

Pagina 13DE27




LeAL viua oe

TSRS
f 4

44

WOBLE VALEROSA ¥

5
@

ALCALDIA

DE SAN JOSE DE

CUCUTA

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 10200

CODIGO FORMATO |RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie EL AG|AC| CT| E | MT S
Proyecto de pliego X Pdf Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53
Respuesta a la apertura X Pdf de esta ley prescribir4 en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
. L ocurrencia de estos". La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion
Pliego de condiciones X| .pdf penal prescribird en veinte (20) afios.” El Tiempo de retencién se aplicara de la
; siguiente manera; dos afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este
Acta de cierre x| .pdf igui ! dos (2) afios, en Archivo de gestis ! plido.
tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservara por
Evaluacion de la propuesta X| .Pdf dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicion final, culminado el tiempo de
S retencion se realizara un proceso de seleccién del 2% de la produccién anual de la
Acta de adjudicacion X[ .Pdf serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la
Contrato X Pdf parte cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos de prestacion de
. ., . 2 18 X X servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los contratos de prestacion de
Designacion de supervisor X[ .Pdf obra en los cuales se consideren la utilidad o interés informativo, como testimonio y
Aprobacion de la pdliza x| .Pdf evidencia de la ejecucion de las actividades misionales de la entidad, en especial
los que impacten el desarrollo y la equidad de los grupos étnicos, minorias Y|
Registro presupuestal X| .Pdf poblaciones vulnerables. Los documentos son potencial fuente de informacion para
Acta de inici X P investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en general entender las
cta de inicio : dindmicas de la contratacién en la entidad. A los documentos resultantes de la
Orden de pago x| .pdf seleccion realizada se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el
Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto
Informe de supervision de contrato. X| .Pdf de la aplicacién de la seleccion archivistica se conservaran de manera permanente,
Certificacion d L X P en su formato original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde
ertificacion de supervision : el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de
Cuenta de cobro x| .pdf eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del AGN.
Certificado de aporte parafiscales X| .Pdf
Acta de terminacion y recibo de satisfaccion X| .Pdf
Minuta contractual X| .Pdf
Certificado de la afiliacion a la ARL X| .Pdf
10200 18 CONVENIOS
10200 18 02 CONVENIOS DE COOPERACION X Pdf E.sta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomant‘io fa’n conS|dera<:|‘on lo
dispuesto en el Art 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcién de las Acciones
Solicitud de la entidad X| .Pdf de Responsabilidad Contractual. El Tiempo de retencién se aplicara de la siguiente
i i manera; dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo seran
Estudio previo X|  Pdf > | 18 X X trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18)
Certificado disponibilidad presupuestal X Pdf afios. Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de retencién se realizard)
un proceso de seleccién del 2% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
Concepto juridico x| .pdf esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la
miiestra se conservaran Ins Contratns de nrestacidn de <ervicing de canfarmidad
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con el siguiente criterio: Los Convenios con persona juridica sin &nimo de lucro en
los cuales se consideren la utilidad o interés informativo, como testimonio y
evidencia de la ejecucién de las actividades misionales de la entidad, en especial
los que impacten el desarrollo y la equidad de los grupos étnicos, minorias y
poblaciones vulnerables. Los documentos son potencial fuente de informacion para
investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en general entender las
dindmicas de la contratacién en la entidad. A los documentos resultantes de la
seleccion realizada se les aplicard las acciones dispuestas e impartidas en el
Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto
de la aplicacion de la seleccién archivistica se conservaran de manera permanente,
en su formato original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde
el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de
eliminacién de documentos establecido en el Art 22 del Acuerdo 004 de 2019 del
AGN.

10200

18

03

O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
e Solicitud de la entidad
e Estudio previo

o Certificado disponibilidad presupuestal
e Concepto juridico

e Comunicaciones

e Acta de inicio

e Soporte pago

e Actafinal

X X X X X X X X

Pdf
Pdf

Pdf

Pdf
Pdf

Pdf
Pdf

Pdf

La Subserie Convenios interadministrativos tiene valor administrativo toda vez que
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En tal, esta Subserie
documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo dispuesto en el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las acciones y omisiones
a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término
de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos". La acci6n
disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20)
afios." En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del
AGN se fija como tiempo de retencién para esta Subserie el término de veinte (20)
afios. Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el
Articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014. El tipo documental que da cierre al expediente
es el Acta de liquidacion. El Tiempo de retencion se aplicara de la siguiente manera;
dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos
al Archivo central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios.
Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de retencién se realizard un
proceso de seleccién del 5% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la|
muestra se conservaran. Los documentos son potencial fuente de informacion para
investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en general entender las
dindmicas de la contratacién en la entidad. A los documentos resultantes de la
seleccion realizada se les aplicard las acciones dispuestas e impartidas en el
Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN. Las series
producto de la aplicaciéon de la seleccion archivistica se conservaran de manera
permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
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procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

10200

20

B DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion
Oficio respuesta al peticionario

Comunicaciones

X Pdf
X Pdf

X Pdf

La serie derecho de peticién es una agrupacién documental en la que se conservan
los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de un derecho, la|
intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién de una situacién juridica, la|
prestacién de un servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir
copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las autoridades publicas o
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas
para obtener respuesta prontas y oportunas en atencion al art 23 de la Constitucion
politca de Colombia. El tiempo de retenciéon serd por diez (10) afios tiempo
dispuesto por el banco terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre
administrativo segun lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera dos
(2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Se realizarg
una seleccién del 10% de la produccién anual esto en relacién con el volumen
documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderd
aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacién de politicas en los
temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la politica publicas sobre
proteccién, promocién, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos. El
proceso de la eliminacién esta a cargo del grupo de gestién documental bajo las
directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

10200

30

B INFORMES

10200

30

01

[m]

INFORME A ORGANISMO DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Requerimiento o solicitud
Informe a Organismo de Control y vigilancia

Encuesta (si aplica)

Comunicaciones oficiales

X| .Pdf

X Pdf

X| .Pdf
X| .Pdf

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las
funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las deméas autoridades a las que se les debe reportar la|
informacién. El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestién administrativa de la entidad en cada una de sus
areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en
la circular externa 03 de 2015 del AGN. Esta subserie adquiere valores secundarios
de tipo histérico y cultural en tanto los documentos asociados son fuentes
potenciales para el desarrollo de investigaciones relacionados con la administracién
publica y de empresas; el manejo de entidades publicas; la relacién entre la
transmision, ejecucion y resultado de decisiones; la evaluacién de politicas en el
mediano y largo plazo y la historia y sociologia administrativa. Del mismo modo,

suministran informacién importante sobre el cumplimiento de la misién institucional
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en relacién con las politicas publicas nacionales y son la evidencia documental
sobre la gestion institucional en diferentes épocas y contextos sociales, econémicos
y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de retencién en Archivo Central estos
documentos se conservaran en medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015
en su soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los
procedimientos o protocolos definidos para tal fin.

10200 30

15

O INFORME DE GESTION
e Requerimiento o solicitud X| .Pdf

e Informe X| .Pdf

Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la|
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades. La
subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya
que justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencion es de (10)
afios de los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Con respecto a la disposicién final la circular externa 03 de 2015
describe que esta subserie es de conservacion total deben ser conservados en
medios tecnolégicos". Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el
informe de gestién evidencia anualmente la gestién de la planeacion, ejecucién y
evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y de apoyo. Esta informacion
puede servir como fuente de consulta para las investigaciones administrativas,
financieras y econémicas de la entidad.

10200 31

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

10200 31

01

O BANCO TERMINOLOGICO

e Banco terminoldgico X| .Pdf 2 8 X X

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. Su importancia, aplicacion y obligatoriedad se encuentran
definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8. El cierre de la agrupacion
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo mediante la tipologia documental Banco
Terminoldgico series y subseries documentales. El tiempo de retencion se define de
acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a|
partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
de retencion la subserie sera de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informacion de relevancia histérica sobre temas referentes a la definicion
de las agrupaciones documentales que se producen en los diferentes periodos de
tiempo durante la historia institucional.
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10200 31

02

O CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

e Cuadro de clasificacion documental X| .Pdf 2 8 X X

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto
que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores
encargados de cumplir la funcién. El cierre de la agrupaciéon documental se
determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,
cierre administrativo mediante la tipologia documental Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD, El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado
en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien determina que
esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre del trdmite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
de retencion la subserie sera de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informaciéon de relevancia histérica sobre temas referentes a las
agrupaciones documentales y la jerarquizacién de estas durante la historia
institucional

10200 31

03

O INVENTARIO DOCUMENTAL
¢ Inventario por dependencia X| .Pdf
e Inventario general X| .Pdf

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. Su importancia, aplicacién y obligatoriedad se encuentran
definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8., Acuerdo 042 de 2002 y Ley,
594 de 2000 Articulo 26. El cierre de la agrupacién documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo mediante la tipologia documental Tabla de control de acceso. El
tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico
del AGN quien determina que esta agrupaciéon documental, se debe conservar por|
un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central
donde asignan cinco (5 afios como tiempo precaucionar para posibles consultas por|
las diferentes administraciones. Una vez cumplido el tiempo de retencién la
subserie serd de conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacién de relevancia histérica sobre temas referentes al uso, consulta y
acceso de las agrupaciones documentales que se produzcan durante la historia)
institucional.

10200 31

04

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos

Electrénicos .Pdf 2 8 X X

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de conservacién (8) ocho afios, posteriormente se digitaliza, se
conserva por ser testimonio de la informacién consolidada entregada a las
entidades de diferentes sectores que lo requieren.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA La subserie de Planes Institucionales de Archivos — PINAR es un documento
10200 31 05 ENTIDAD orientado a la planeacion de la funcién archivista, articulado con los planes vy,
proyectos estratégicos. La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia
Plan institucional de archivo pinar X| .Pdf del cumplimiento de las funciones asignadas. Su importancia, aplicacion y
obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8.
Cronograma X Pd Los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales
Comunicacién oficial X Pdf 2 3 X X probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las
acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la
Memorando X| .Pdf funcién. El cierre de la agrupacién documental se determina en relacién con el
L, L, Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo
Acta reunion comité X Pd documental con el cual se culmina el trAmite administrativo corresponde a los
Informes de seguimiento de metas y resultados de indicadores. El tiempo de
retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN
quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo
de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trdmite respectivo. Se conserva
dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central, se
adiciona cinco (5) afios como precaucién. Una vez cumplido el tiempo de retencién
la subserie seré de conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de
informacién para llevar a cabo investigaciones en innovaciéon sobre temas
referentes a mejoramiento de la funcién archivistica y su comportamiento durante a|
la historia.
10200 31 06 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL El Programa de Gestién Documental es un documento orientado definir actividades
técnicas y administrativas para planificar la produccién, manejo, uso, conservacion
Comunicacion oficial X| .Pdf o preservacion de documentos para el mejoramiento de la gestion documental y|
administracién de archivos. La subserie tiene valor administrativo, pues son
Memorando X Pdf evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. Su importancia, aplicacion y
Cronograma X Pdf obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 y|
X i o, . L, Ley 1712 Articulo 15. El cierre de la agrupacién documental se determina en
Diagnostico en gestion documental y administracion de pdf 2 3 X X relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
archivo ' administrativo. El tipo documental con el cual se culmina el trdmite administrativo
Mapa de proceso X Pdf corresponde a la Informes de seguimiento del Programa de Gestién Documental. El
tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico
Nomograma X Pdf del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por|
L, un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo. Se
Programa de gestion documental X[ .Pdf conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central,
se adiciona cinco (5) afios como precaucion. Una vez cumplido el tiempo de
retencion la subserie ser& de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre temas
referentes a las acciones para el mejoramiento de la gestion documental y|
administracion de archivos frente a la produccién documental durante la historia.
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10200 31 07 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION El Sistema integrado de conservacion es un complemento al Programa de Gestién
Documental es un documento orientado definir actividades técnicas Y|
Sistema Integrado de Conservacion X| .Pdf administrativas para planificar la producciéon, manejo, uso, conservacion o
g S preservacion de documentos para el mejoramiento de la gestién documental y
Programa de Capacitacién y Sensibilizacion X Pdf administracién de archivos. La subserie tiene valor administrativo, pues son
Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas o evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. Su importancia, aplicacion y
de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas P obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 y
Programa de Saneamiento Ambiental X Pdf 2 8 X X Ley 1712 Articulo 15. El cierre de la agrupacién documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
Programa de Monitoreo y Control de Condiciones % P administrativo. El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo
Ambientales : corresponde a la Informes de seguimiento del Programa de Gestién Documental. El
tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico
Programa de AlImacenamiento y Re-almacenamiento | x| .Pdf del AGN quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por
un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo. Se
Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central,
de Desastres Pdf se adiciona cinco (5) afios como precaucién. Una vez cumplido el tiempo de
Plan de Conservacién X P retencion !a subse.ri’e sera de conservac.ién to?al en su sopgrte orig!nal; ya que es
fuente de informacion para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre temas
referentes a las acciones para el mejoramiento de la gestion documental y

Plan de Preservacion X| .Pdf administracion de archivos frente a la produccioén documental durante la historia.
10200 31 08 TABLA DE CONTROL DE ACCESO El las tablas de control de acceso son un complemento al Programa de Gestion
Documental es un documento orientado definir actividades técnicas y
Tablas de control de acceso X| .Pdf 2 8 X X administrativas para planificar la produccién, manejo, uso, conservacion o

preservacion de documentos para el mejoramiento de la gestion documental y
administracion de archivos. La subserie tiene valor administrativo, pues son
evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. Su importancia, aplicacion y|
obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8 y|
Ley 1712 Articulo 15. El cierre de la agrupacién documental se determina en
relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo. El tipo documental con el cual se culmina el trdmite administrativo
corresponde a la Informes de seguimiento del Programa de Gestién Documental. El
tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico
del AGN quien determina que esta agrupaciéon documental, se debe conservar por|
un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo. Se
conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central,
se adiciona cinco (5) afios como precaucién. Una vez cumplido el tiempo de
retencion la sihserie serd de conservaciaon total en su sonorte original: va aue es
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fuente de informacién para llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre temas
referentes a las acciones para el mejoramiento de la gestion documental y
administracion de archivos frente a la produccién documental durante la historia.
10200 31 09 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El cierre de la agrupaciéon documental se determina en
Tablas de Retencién Documental. X| .Pdf relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
. . administrativo mediante la tipologia documental Certificado de Inscripcion en el
Memoria Descriptiva X Pdf Registro Unico de Series Documentales, El tiempo de retencién se define de
Estructura Organica X Pdf acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la|
2 8 X X Nacién quien determina que esta agrupaciéon documental, se debe conservar por un
Manual de funciones X| .Pdf periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
- . L. conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo
Actos administrativos de aprobacién X Pdf central. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion
Acta de Aprobacién Comité X Pdf total en su soporte original; ya que es fuente de informacién de relevancia histérica
sobre temas referentes a las agrupaciones documentales y sus tiempos de
Acto Administrativo de Aprobacién X| .Pdf conservacion en la administracion publica.
Comunicaciones Oficiales — Solicitud de
s X| .Pdf
Convalidacion.
Conceptos Técnicos. X| .Pdf
Certificado Convalidacion de TRD. X| .Pdf
Registro de Publicacion. X| .Pdf
Certificado De Inscripcion en el Registro Unico de
. X| .Pdf
Series Documentales.
10200 31 10 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El cierre de la agrupacién documental se determina en
Tablas de Valoracién Documental. X| .Pdf relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
. L administrativo mediante la tipologia documental Certificado de Inscripcién en el
Memoria Descriptiva X Pdf Registro Unico de Series Documentales, El tiempo de retencién se define de
Estructura Organica X Pdf acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la|
2 8 X X Nacién quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un
Manual de funciones X| .Pdf periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se
Acta de Aprobacion Comité Institucional de Gestion y conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo
Desempefio .Pdf central. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion
o o, total en su soporte original; ya que es fuente de informacién de relevancia histérica
Resolucion de Aprobacion X| .Pdf sobre temas referentes a las agrupaciones documentales y sus tiempos de
. . . - . L, conservacion en la administracién publica.
Comunicaciones Oficiales — Solicitud de Convalidacion | x| .Pdf
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e Conceptos Técnicos. X| .Pdf
e Certificado Convalidaciéon de TVD X| .Pdf
o Registro de Publicacion x| .Pdf
Certificado De Inscripcion en el Registro Unico de
. . X Pdf
Series Documentales
10200 32 B 'NSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL ENTREGA DE Se estable un tiempo de 5 afios, que sera dos (2) afios en archivo de gestion y tres
10200 32 03 O COMUNICACIONES OFICIALES (3) afios en archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciara,
_ después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 del 14 de
e Planillas X .Pdf 2 3 X marzo de 2014, numeral 10. Finalizado el tiempo en el archivo de central se
determina la disposicion final de eliminacién, ya que esta informacién corresponde a|
un control, este proceso se adelantara en relacion el Acuerdo 004 del 30 de abril de
2019, Articulo 22, y estara a cargo del Grupo de Conservacién Documental
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y PRESTAMO DE La subserie instrumentos de control de préstamo permite realizar el seguimiento al
10200 32 04 DOCUMENTOS inventario. La subserie no tiene valor contable, ){a que |§ njformamon qye.connene
los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
e Planillas x| .pdf 2 3 X financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene
valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se estable un tiempo de 5
afios, que sera dos (2) afios en archivo de gestion y tres (3) afios en archivo central.
El tiempo de retencion en el archivo de gestién iniciard después del cierre
administrativo segtn lo dispuesto en el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014,
numeral 10. Finalizado el tiempo en el archivo de central se determina la disposicién
final de eliminacién, ya que esta informacién corresponde a un control, este proceso
se adelantard en relacién el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, y|
estara a cargo del Grupo de Conservaciéon Documental.
10200 34 B 'NVENTARIOS
10200 34 04 O INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES La agrupacion documental Inventario de bienes contiene informacién relacionada
con la verificacion fisica de los bienes verificando su estado y uso, con el fin de
e Clasificacion general de bienes devolutivos x| .pdf mantener una informacion integral, confiable y veraz de los bienes que posee la
Alcaldia. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las
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o Inventario de bienes mueble por servicios x| .pdf funciones asignadas. La serie tiene valor contable, ya que la informacién que
contiene los documentos que la componen refleja movimientos econémicos y/o
* Seguros y poliza X| .Pdf financieros de la entidad como la planificacién de compras y adquisiciones, con
L. base en lo dispuesto en el Art. 28 Ley 962 de 2005, los libros y papeles del
* Actas de donacion X Pt comerciante deberan ser conservados por doce (12) afios contados a partir de la
o Acta de baja de bienes x| .pdf 2 |10 X fecha del Gltimo asiento, tiene valor fiscal, ya que la informacién que contienen los
documentos que la componen soportan la gestion de la administracién de fondos de
* Registro de actualizaciones y traslado X| .Pdf bienes de la nacion y conforme al Articulo 268 de la Constitucion Politica de
« Constancia de paz y salvo X Pdf Colombia, numeral 4. Exigir informes sobre su gestién fiscal a los empleados
oficiales y pueden dirimir conflictos de caracter fiscal. El tiempo de retencién se
e Informes X Pdf define a lo indicado en el Banco Terminol6gico del AGN quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
e Comunicaciones X| .Pdf partir de la fecha del cierre del trAmite respectivo contemplados para respaldar
posibles investigaciones de accién contractual. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestion y diez (10) afios en el archivo central con un tiempo precaucionar
de dos (2) afios. Una vez cumplido el tiempo de retencién la serie se elimina ya que
no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacién contenida
se encuentra contenida en otras fuentes. El proceso de eliminacién se realizarg
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por
el AGN.
10200 35 B LIBROS
10200 35 02 O LIBRO DE PROCESO DE NACIONALIZACION La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El cierre de la agrupacién documental se determina en
e Fotocopia Cedula de Ciudadania X| .Pdf relacion con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
i ., . . L administrativo. El tiempo de retencién se debe conservar por un periodo de cinco (5)
» Comunicacion min interior o cancilleria X Pdf 2 3 X X afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios
e Documento de nacionalizacion X Pdf en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central, se adiciona cinco (5)
afios como precaucion. Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de
e Acta juramentada X Pdf conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de informacion para
llevar a cabo investigaciones en innovacion sobre temas referentes a las acciones
para el mejoramiento.
10200 44 B PLANES
10200 44 04 O PLAN DE ACCION Los Planes de Accion es el instrumento de programacion anual de las metas del
plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion orientar su
« Formulacion del plan de accién x| .pdf quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.
El tiempo de retencion con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del
e Evaluacién y seguimiento x| .pdf AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara
después del cierre administrativo segn lo determina el Acuerdo 002 del 14 de
e Medicion de indicadores X| .Pdf 2 8 X X marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de Gestion y
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ocho (8) en el central. La subserie posee valor secundario ya que contiene la
Informes X| .Pdf ) L hp ) - e
ejecucion de actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones,
Comunicaciones X| .Pdf por lo tanto, se considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular,
Externa 003 de 2015. Asf, una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla,
estos documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.
En relacién con esto, el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 enuncia la|
10200 44 07 PLAN DE ADQUISICIONES responsabilidad de las Entidades en la elaboracion de un Plan Anual de
Informes X Pdf Adquisiciones, "el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
. L, L pretenden adquirir durante el afio. De acuerdo con el Articulo 2.2.1.1.1.3,1 del
Publicacion plan de adquisiciones X Pdf mencionado decreto se define el Plan Anual de Adquisiciones como, "plan general
e . . 2 18 X X de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de
Certificacion de actualizacion, inclusion o novedades X| .Pdf ) p
compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es asi como, la Ley 1474
. . de 2011 establece que todas las Entidades deben publicar sus planes generales de
Comunicaciones X Pdf

Compras. La presente agrupacién documental cuenta con valor Juridico tomando
en consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la|
Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53
de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la|
ocurrencia de estos". Una vez cerrado o finalizado el tramite, y en archivo de
gestién dos (2) afios, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo
central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Esta subserie
puede gozar de importancia al ser un documento de produccién anual (en el caso
que no haya actualizaciones) frente a las necesidades que tiene la entidad y la|
apropiacion de los recursos publicos para cumplirlas y continuar con el ejercicio de
sus funciones. No obstante, el plan no compromete a la entidad a adquirir los
bienes, obras y servicios en él sefialados por ese motivo no se amerita su
conservacion total. En tal sentido se determina como disposicion final la Seleccién
atendiendo el siguiente criterio: La subserie Plan Anual de Adquisiciones es un
documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener|
la entidad en un plazo determinado. Estas pueden ser canceladas, revisadas o
modificadas, por lo cual no representan un compromiso u obligacién por parte de la
entidad. Por ese motivo, una vez cumplido el tiempo de retencién debe seleccionar|
un Plan de adquisiciones por cada 4 afios de producciéon documental con la
finalidad de dejar una muestra representativa de los diferentes planes que pudo
tener la entidad. Se conservaran de forma permanente en su formato original. Para
los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y
técnico, se debe atender el procedimiento de eliminaciéon de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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PLAN DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
10200 a4 26 O PRIMARIA Terminoldgico del AGN quien determina que esta agrupacién documental, se debe
conservar por un periodo de cinco (5) afios, a partir de la fecha del cierre del trdmite
e Comunicacion oficial X Pdf respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el
. archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién la subserie serd de
* Cronograma de transferencia documental X| -pdf 2 [ 3]X X conservacion total en su soporte original; ya que es fuente de informacion de
AP relevancia histérica sobre temas referentes a la trazabilidad de los documentos y su
e Inventario Gnico documental Pruebas x| .Pdf entrega para custodia y administracion.
10200 45 B POLITICAS
10200 45 o1 O POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL La Politica de Gestiéon Documental es el documento donde la Alcaldia de San José
de Cucuta declara y adopta la normativa nacional en temas de gestién documental y|
e Politica X Pdf en cumplimiento de la Lay 594 del 2000, este documento tiene valores secundarios
uesto que expone las acciones que se realizaron para cumplir con este pilar
e Acta de Aprobacion X| .Pdf 2 3 X X Eorm ati\;qo. P d P P P
e Resolucién de Adopcion X Pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion la subserie serd de conservacion total en
su soporte original; ya que es fuente de informacién de relevancia histérica sobre
temas a la normatividad archivistica ya que contiene temas de trazabilidad de los
documentos y su entrega para custodia y administracion.
10200 46 @ PROCESOS
PROCESOS DE CIERRE ESTABLECIMIENTO Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
10200 46 17 O COMERCIALES documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante
la Jurisdiccion. Los procesos tienen un tiempo de retencién de (20) afios, contados
« Quejas X pdf a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. El
! ’ tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
e Comunicacion X| .Pdf de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencién documental 2 afios en el AG y|
18 afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalizacion de su
e Auto X -Paf tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
o Querella X Pdf seleccionar una muestras representativa mediante un sistema de muestreo
’ 2 18 X X cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental
e Recursos X Pdf
e Resolucion X| .Pdf
e Prueba X| .Pdf
o Notificacion X| .Pdf

Pagina 25DE27




LeAL viua oe

"¢ | ALCALDIR

DE SAN JOSE DE

cucuTa

4y
i

# 5
@

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 10200

CODIGO FORMATO |RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
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. Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
10200 46 65 PROCESO D,E VENTAS, EXPROPIACION O documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante
ENAJENACION DE ACTIVOS la Jurisdiccion. Los procesos tienen un tiempo de retencién de (20) afios, contados
Estudios previos X pdf a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la resolucién. El
tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
Propuesta X Pdf de 2011. Una vez cumplido los tiempos de retencién documental 2 afios en el AG y|
L 18 afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su
Estudio juridico X -Pdf tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto, se procede a
P | . icipal seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
Acuerdo sobre autorizacién del consejo municipal X Pt 2 18 X X cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién documental
Avalu6 de bienes X| .Pdf
Actos administrativos X| .Pdf
Inventarios de bienes inmuebles X| .Pdf
Comunicaciones X| .Pdf
10200 53 PROYECTOS
La Subserie Proyectos de acuerdos administrativos tiene valor administrativo
10200 53 01 PROYECTO DE ACUERDO porque son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. El tiempo de
Ofici icién d . o retencion se define de acuerdo con lo expuesto, se determina que esta agrupacion
icio (exposicién de motivos) X P documental se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha|
del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion,
Proyecto de acuerdo X| .Pdf . ) ) ) ~
luego sera transferido al archivo central donde sera conservado por ocho (8) afios.
Concepto juridico X Pdf Se conserva en su totalidad en su‘ soporte .ong.lna}I . la  Subserie pues los
documentos que la componen son de importancia histérica ya que permite a los
Certificado del CONFIS o del consejo X Pdf ciudadanos conocer e indagar las decisiones tomada, con el fin de disponer de
documentacién organizada que permita la recuperaciéon de la informacién
Copia acuerdo (borrador) x| .pdf 2 8 X X institucional, su uso en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia
. . o . o . normativa de las decisiones adoptadas. Los documentos emanados de esta
Comunicacion oficial del consejo municipal (envi6 del % P agrupacién documental pueden ser fuente de informacién primaria de
proyecto de acuerdo) : investigaciones relacionada con los proyectos, metodologia y forma de estudio de
. . - los actos administrativos formulados por la entidad en ejercicio de sus funciones.
Decreto convocatoria de sesiones extraordinarias X pdf
—consejo municipal ’
Acuerdo X| .Pdf
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 10200
CODIGO FORMATO |RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO

Dependencia |Serie |Subserie F EL AG|AC| CT| E | MT S

10200 54 B REGISTROS

10200 54 14 O REGISTROS MUNICIPALES X Pdf 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de gestién (2) afios y (8)

afios en el AC, seleccionar una muestra representativa del 50% de produccion
semestral, mediante el sistema aleatorio simple, como testimonio de la gestion
relacionada con la clasificacién socioeconémica.

Una vez seleccionadas las muestras bajo el criterio expuesto, son Utiles también
para el desarrollo de investigaciones histéricas, como fuente primaria para el
anélisis de un periodo determinado; igualmente se pueden utilizar como herramienta
para estudios sobre modelos en y para la administracion publica.

Debido a lo expuesto se determina la conservacién permanente en su soporte

original.
BIERMAN SUAREZ MARTINEZ
/ﬁ oy s cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ 0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,
Ou=SECRETAR?A GENERAL, "
email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES 6@‘{3 d A MG,\ d‘-’ ra Us o 165 U; JULIO 11 DE 2023
Responsable - Secretaria General Responsable - Area de Archivo Central Fecha
CONVENCIONES
CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia B SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion  |CT - Conservacion Total E - Eliminacion  |Forma especifica para aplicar la
Serie O SUBSERIES EL - Electrénico [AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccion Retencion
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucion Aprobacion TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023

Pagina 27DE27



		2026-03-09T18:46:29-0500
	BIERMAN SUAREZ MARTINEZ




