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10300 05 B BOLETINES DE PRENSA
e« Comunicados de prensa X Pdf El cierre de la agrupaciéon documental se determina en relacién con el Acuerdo
N°002 del 14 de marzo de 2014, Art 10, cierre administrativo. Se conservara|
e Fotos X .Pdf 2 18 X X por un periodo de veinte (20) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite
o Videos X pdf respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18)
: 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, 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,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio". Circular Externa 003 de 2015
10300 17 Il CONTRATOS
10300 17 08 0O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS La Subserie Contratos de prestacién de servicios tiene valor administrativo
toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la|
e Solicitud Plan Anual de adquisiciones X| .Pdf presente serie documental se conservan de manera cronolbgica los
- L documentos generados en el proceso de contratacion.
o Certificado plan de adquisiciones X| .Pdf
o Solicitud de insuficiencia X Pdf En Relacién con el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 se expresa que "Son
contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales
e Solicitud certificado presupuestal X| .Pdf para desarrollar actividades relacionadas con la administracion 0|
- . I funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
* Certificado Disponibilidad Presupuestal X Pdf personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse
o Estudio Previo X Pdf con personal de planta o requieran conocimientos especializados." Por otra
parte,
e Matriz de Riesgo X| .Pdf
. ., Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion
* Publicacion Web X Pdf lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las
o Certificado de Idoneidad X Pdf Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las
2 18 X X acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
e Invitacion a Presentar Propuesta X .Pdf 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 accion penal
» Concepto Juridico X|  .Pdf prescribira en veinte (20) afios.” En consecuencia, y teniendo en cuenta las
e Minuta X Pdf diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los
dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencion
e RP X| .Pdf para esta Subserie el término de veinte (20) afios.
e ARL X| .Pdf
. El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacion. El
o Pdliza X .Pdf Tiempo de retencién se aplicard de la siguiente manera; dos (2) afios, en
« Acta de Aprobacién X Pt Archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo

central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios.
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o Asignacion de supervisor X| .Pdf
Respecto a la disposicién final, culminado el tiempo de retencién se realizarg
o Acta de inicio X| .Pdf un proceso de seleccion del 1% de la produccion 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 prestacién de
servicios, de conformidad con el siguiente criterio: Los contratos de prestacion
de servicios profesionales los cuales se consideren la utilidad o interés
informativo, como testimonio y evidencia de la ejecucién de las actividades
misionales de la entidad, estos cuentan con valor secundario para la entidad
como fuente de informacioén histérica. Los documentos son potencial fuente de
informacién para investigaciones en el &mbito juridico, permite a la sociedad en
general entender las dindmicas de la contratacion en la 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 febrero de
2015 del AGN, las series producto de la aplicacién 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.
10300 18 Il CONVENIOS
10300 18 03 0O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS En la presente Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion
e Solicitud Plan Anual de adquisiciones X| .Pdf celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que
- L cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
e Certificado Plan Anual de Adquisiciones X| .Pdf
« Solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal X Pdf 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
e Certificado Disponibilidad Presupuestal X| .Pdf Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil derivada de las
. i acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
* Estudio Previo X Pdf prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia
« Matriz de Riesgo X Pdf de estos', La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios.
e Publicacion Web X| .Pdf La accion penal prescribira en veinte (20) afios." El tipo documental que da
« Invitacion de Propuesta X Pdf cierre al expediente es el Acta de liquidacion. ElI Tiempo de retencion se
aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez
o Aceptacion de la Propuesta X Pdf 2 18 X X cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se|
L conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicién final, culminado
* Concepto Juridico X Pdf el tiempo de retencién se realizard un proceso de seleccion de dos contratos
e Minuta X .Pdf por vigencia de la produccién anual de la serie aleatoriamente, esto en relacion
con el volumen documental el cual es bajo en la entidad, respecto a la parte
¢ RP X .Pdf

cualitativa de la muestra se conservaran los Contratos, los cueles se|
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e ARL

o Pdliza
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o Asignacion de supervisor

o Acta de inicio

FORMATO

RETENCION
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.Pdf
.Pdf
.Pdf

.Pdf

X X X X X

.Pdf

AG

AC

CcT

E

MT

S

HH-DD

PROCEDIMIENTO
celebraron en favor de atencion de las necesidades.

A los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las
acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccion
archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato original.
Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista|
normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de
documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo,
General de La Nacién.

10300

20

[l DERECHO DE PETICION

e Derecho de peticion
* Oficio respuesta al peticionario

e Comunicaciones

X .Pdf
X Pdf
X .Pdf

La serie derecho de peticién es una agrupaciéon documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento
de un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucion 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 atencién al art 23 de la Constitucién politica de Colombia.

El tiempo de retencién serd por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco
terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segin lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que sera dos (2) afios en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central.

Se realizard una seleccién del 10% de la produccién anual esto en relacién con
el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra
correspondera aquellos derechos de peticién sobre temas en la formulacién de
politicas en los temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la political
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.

10300

30

[l INFORMES

10030

30

01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y
VIGILANCIA

o Requerimiento o solicitud

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 demas autoridades a las que se les debe
reportar la informacion.
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¢ Informe a organismo de control y vigilancia

e Comunicaciones oficiales

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

EL
X .Pdf

X .Pdf

AG
2

AC
8

CcT
X

E

MT
X

S

HH-DD

PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencién de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestion 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 en relacién con las politicas publicas nacionales y son la|
evidencia documental sobre la gestién institucional en diferentes épocas vy,
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de|
retencién en Archivo Central estos documentos se conservardn en medios
tecnoldgicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original,
transfiriéndolos al Archivo Histdrico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.

10300

30

15

O INFORMES DE GESTION
e Requerimiento o solicitud

e Informe

X .Pdf
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 retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es
de conservacion total deben ser conservados en medios tecnolégicos". Circular
Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de gestién
evidencia anualmente la gestién de la planeacion, ejecucioén y evaluacion de las
actividades misionales, estratégicos y de apoyo. Esta informacién puede servir
como fuente de consulta para las investigaciones administrativas, financieras y
econémicas de la entidad.

10300

30

54

INFORMES PLAN ESTRATEGICO DE
COMUNICACIONES

e Informe

X .Pdf

Una vez cumplido los tiempos de retencién dos (2) afos en el AG y ocho (8)
afios en el AC, contados a partir del cierre o la fecha del ultimo asiento, esta
subserie pierde sus valores juridicos, legales, administrativos, fiscales o
contables por lo tanto se procede a su eliminacién, debido a que su informacién
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se integra como tipologia generados por facultades como ordenadores de
gastos, dejando constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada
por el comité Institucional de gestién y desempefio.
10300 44 Il PLANES
10300 44 04 O PLAN DE ACCION Los Planes de Accién es el instrumento de programacion anual de las metas
del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién
e Formulacién del plan de accién X| .Pdf orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan
. de desarrollo.
e Cronograma del plan anual de actividades X| .Pdf
Informes de avances y evaluacion del plan de accién El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico del
. X| .Pdf . ) o - - h I
y/o cuadros 2 ) X X AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
Estadisti X P iniciar4 después del cierre administrativo segtn lo determina el Acuerdo 002
¢ Estadisticos . del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo

o Medicion de indicadores x| .pdf de Gestién y ocho (8) en el central.

e Comunicaciones X .Pdf La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucion de
actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo
tanto, se considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular
Externa 003 de 2015.

Asi, una vez cumpla el tiempo de retencion descrito en tabla, estos
documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.

ou=SECRETAR?A GENERAL,
email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES

BIERMAN SUAREZ MARTINEZ
ey {W,ﬁ cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ 0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,

GevSAN Mendora Useafegus
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