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10700 06 Il BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
* Boletin diario de caja % pdf Documento que p‘resenta los saldos de las cuentas ’bancarias d,e la entide.ld, asi
como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado.
® Comprobante consignacion X pdf Tramite de pagos, elaboracién boletin diario de tesoreria expedicién de
e Relacién d dodei N dial X df certificados y conciliaciones bancarias de tesoreria tiempo minimo de retencién
elacion de recaudo de Impuesto predia P 10 afios Articulo 28, Ley 962 de 2005 Disposicion final eliminacién.
* Recibos de caja X|  pdf 2 8 X
o X . . La eliminacion la realizard la oficina de archivo central aplicando el
¢ Declaracion de industria y comercio X pdf procedimiento establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
e Pazysalvo X pdf 2.8.2|.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica picado de
papel.
® Consignaciones X|  pdf
10700 08 B CERTIFICADOS
10700 08 13 |0 CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO Una vez cumplido los tiempos de retencion dos (2) afios en el AG y ocho (8)
. . . . . . afios en el AC, contados a partir del cierre o la fecha del Gltimo asiento, esta
« Copia de impuesto predial de industria y comercio X| .Pdf subserie pierde sus valores juridicos, legales, administrativos, fiscales o
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X Pdf 2 8 X con?ables por lo tan.to se procede a su eliminacién, debido a que su informacion
se integra como tipologia generados por facultades como ordenadores de
o Estampillas X Pdf gastos, dejando constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada
por el comité Institucional de gestién y desempefio.
10700 13 Il COMPROBANTES CONTABLES
10700 13 02 0 COMPROBANTE CONTABLE DE EGRESO La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los
documentos que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal.
e Comprobantes contable de egreso X| .Pdf Tiene valor legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y|
2 8 X Prescripcion, por la cual se establece el tramite de los procesos de
* Soportes contables X[ .Pdf responsabilidad fiscal. El cierre de la agrupacién documental se determina en
relacién con el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre
administrativo. El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en
el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la
fecha del cierre del tramite respectivo.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacion no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
FAnarimientn invactinativa snhra ninailina temética <a reramienda aliminacian
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dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario, procedimiento
de eliminacién se realizard conforme lo indica el Acuerdo N°004 2019 Art 22,
emitido por el AGN.

10700

13

03

0O COMPROBANTE CONTABLE DE INGRESO
e Comprobantes contable de ingreso X| .Pdf

e Soportes contables X| .Pdf

La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen los
documentos que la componen puede derivar en conflictos de caracter fiscal.
Tiene valor legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad vy
Prescripcion, por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal.

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. El tiempo de
retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del
AGN quien determina que esta agrupacién 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 gestién y ocho (8) afios
en el archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucion.

Dado que esta documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no
aporta conocimiento investigativo sobre ninguna temética se recomienda
eliminacién dado que la informacién contenida se consolida en el libro diario,
procedimiento de eliminacién se realizard conforme lo indica el Acuerdo N°004
2019 Art 22, emitido por el AGN.

10700

15

B CONCILIACIONES

10700

15

04

O TRASLADOS BANCARIOS
e Transferencia electrénica X| .Pdf

e Comunicaciones X| .Pdf

Agrupacién documental por la cual se programa, administra, verifica y aprueba
el monto maximo mensual de fondos disponibles para el gasto en la Alcaldia.
El tiempo de retencién es de diez (10) afios en concordancia a lo sefialado en
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. A partir de esta serie, se puede evaluar
las finanzas de la nacién, por medio de la gestién presupuestal de la Alcaldia.
Una vez cumplido los tiempos de retencién dos (2) afios en el AG y ocho (8)
afios en el AC, contados a partir del cierre o la fecha del dltimo 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
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.
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10700 20 @ DERECHO DE PETICION
A La serie derecho de peticion es una agrupacién documental en la que se
* Derecho de peticion X Pt conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento
o Oficio respuesta al peticionario x| .Pdf 2 8 X | X de un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucion de
e Comunicaciones % Pdf una situacién juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacion,
’ consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consulta,
quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos de forma verbales o
escritas, ante las autoridades pulblicas 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 sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco
terminoldgico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segun lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que serd dos (2) afios en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central.
Se realizara 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 politica
publicas sobre proteccién, promocion, respecto y garantia en aspectos de
derechos humanos. El proceso de la eliminacién estd a cargo del grupo de
gestion documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.
10700 30 B INFORMES
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento
10700 30 01 de las funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por
VIGILANCIA | N . ;
os organismos de control y las deméas autoridades a las que se les debe
e Informe x| .pdf reportar la informacion.
e Ejecucion de ingreso X| .Pdf El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
X . documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de
» Comunicaciones X[ .Pdf sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo
e PAC X Pdf dispuesto en la circular externa 03 de 2015 del AGN.
e PAC Modificado X| .Pdf Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto
2 8 X X los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
e Informe de cuentas por pagar X[ .Pdf investigaciones relacionados con la administracién publica y de empresas; el
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e Informe de saldo de bancos % Pdf manejo de enndg@s publicas; Ia.r’elacmn ?rjtre la transmlslon, ejecucion |
resultado de decisiones; la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo
e Informe de pagos X Pdf y la historia y sociologia administrativa.
¢ Informe de movimiento de sistema de regalias X Pdf Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento de
e FUT- Formulario Unico territorial X Pdf la misién institucional en relacién con las politicas publicas nacionales y son la
evidencia documental sobre la gestién institucional en diferentes épocas y
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retenciéon en Archivo Central estos documentos se conservaran en medios
tecnologicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original,
transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.
10700 30 15 O INFORMES DE GESTION Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de
e Informe X .Pdf 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,
e Comunicaciones X| .Pdf 2 8 X X posee valor fiscal ya que justifica el gasto de presupuesto realizado.
* Ejecucion de ingresos X| .Pdf El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
o Informe de actividades por funcionario % Pdf aTCh'VC.’ ﬂe gestlon y ocho (8) afios en el archivo cgntral. Con respectov a laj
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, ejecucion y evaluacion de las
actividades misionales, estratégicos y de apoyo.
Esta informaciéon puede servir como fuente de consulta para las
investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.
10700 44 Bl PLANES
10700 44 03 O PLAN ANUAL MENSUALIZADO (PAC) El P!a_n Mensu.a.lizado de Caja — PAC dogumentos por el cual se programa,
administra, verifica y aprueba el monto méaximo mensual de fondos disponibles
e Decretos de modificacion del presupuesto X| .Pdf para el gasto. El tipo documental con el cual se culmina el tramite
L L, administrativo corresponde Registro y Control del PAC. El tiempo de retencion
» Decreto de Liquidacion del presupuesto X Pdf se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN
« P.A.C de cuentas por pagar X pdf Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar
o ' nor 1in nerindo de doce (12) afins a nartir de la fecha del cierre del tramite
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e Actas de Comité de Hacienda X Pdf 2 10 X respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios
en el archivo central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
e Registro sistema Visual TNS X Pdf documentacioén no reviste por lo tanto se procede a su eliminacion, dejando
constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada por el comité
e Comunicaciones x| .Pdf institucional de gestion y desempefio.
e Solicitudes de PAC X| .Pdf
10700 44 04 O PLAN DE ACCION Los Planes de Acci6n es el instrumento de programaciéon anual de las metas
del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracion
e Formulacion del plan de accién X| .Pdf orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan
. de desarrollo. El tiempo de retenciéon con acuerdo lo dispuesto por el Banco
» Cronograma del plan anual de actividades x| .Pdf Terminol6gico del AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el
Informes de avances y evaluacién del plan de accién archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo determina
hd ylo cuadros Estadisticos X -Pdf 2 8 X X el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que serd de dos (2)
estaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) en el central.
e Medicion de indicadores X| .Pdf
o Comunicaciones X P La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucion de
: actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo
tanto, se considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular|
Externa 003 de 2015. Asi, una vez cumpla el tiempo de retencién descrito en
tabla, estos documentos se conservardn permanentemente en su soporte
original.
10700 46 Il PROCESOS
PROCESO DE ADMINISTRACION DE PAGOS La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento
10700 | 46 06 POR LA FIDUCIA de las funciones asignada debe conocer y tramitar los procesos por la cual se
dictan normas para la normalizacion de la cartera publica y se dictan otras
o Relacion de pagos X| .Pdf disposiciones y en la cual se faculta a las entidades publicas que de manera
. . permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones
e Comunicaciones X Pdf 2 8 X X administrativas y que en virtud de estas tengan que recaudar rentas o caudales
 Reprogramacion de devoluciones de pagos X Pdf publicos para hacer efectivas obligaciones exigibles a su favor.
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 retencion para esta Serie el término de diez
(10) afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
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tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en
relacion con el Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN.

El tiempo de retencién se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en
archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo serd trasferida al Archivo
central de la entidad, alli se conservaré por ocho (8) afios.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, transferir al Archivo
Central en el cual se realizara una seleccién del 10% de la produccién anual,
esto en relacién con el volumen documental, Para la disposicién final de los
documentos resultantes de la seleccion realizada se atienden las disposiciones
impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del
AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se
conservardn de manera permanentemente, en su formato original. Para los
documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo
y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

BIERMAN SUAREZ MARTINEZ
gy %,, cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ 0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,

0ou=SECRETAR?A GENERAL,
email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES

6ersdn Meadora  Uscategus

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 Aprobacién TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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