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1. PRESENTACIÓN 
 

Las Tablas de Retención Documental son un instrumento esencial para las 
entidades del Estado colombiano desde 1995, con la expedición del ya 
derogado Decreto 1382 de 1995, obligación que fue confirmada en la Ley 594 
de 2000, y en los tiempos recientes esa obligatoriedad tiene como referente en 
el actual Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nación 
―Jorge Palacios Preciado‖  
 
El Acuerdo 004 de 2019, reglamenta el procedimiento para la elaboración, 
aprobación, evaluación y convalidación, implementación, publicación e 
inscripción en el Registro único de Series Documentales – RUSD de las Tablas 
de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD, y 
de conformidad con el artículo 24 de la Ley 594 de 2000, donde se obliga a las 
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retención 
Documental TRD1, y define las tablas de retención de la siguiente manera: 
 
“Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a 
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de 
los documentos, así como una disposición final.”, concepto que no dista del 
concepto de Tablas de Retención Documental2 del glosario de terminología 
archivística costarricense: “Listado de series, con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa 
del ciclo vital de los documentos.” 
  
Para autores como Manuel Vásquez, las Tablas de Retención y Destino Final3, 
es un instrumento que permite establecer los tiempos en meses o años en que 
pueden ser retenidos los originales o copias una vez concluida la vigencia para 
eventuales reclamaciones o servir de sustento, a la vez que permite asentar la 
decisión de eliminar o pasar al archivo permanente; mientras que el glosario de 
terminología archivística costarricense refiere el concepto de tablas de plazos 
de conservación4 como “Listado de tipos documentales de una oficina o 
entidad, con especificación de su vigencia administrativa y legal y de su valor 
histórico para establecer los períodos de conservación de los documentos.” 
 
Actualmente la alcaldía de Cartagena, como ente rector del sistema distrital de 
archivos de Cartagena, no cuenta con tablas de retención convalidada, desde la 
expedición del actual Decreto Distrital 304 del 19 de mayo de 2003, que 
establece la estructura general de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias, 

                                                             
1 Archivo General de La Nación. Acuerdo 004 de 2019. Bogotá, 2019.  
2 CONCLA. Ibid. 
3 Vásquez, Manuel. Manual de selección documental. pp. 145 
4 CONCLA. http://www.concla.net/Glosario/Glosario_terminologia_Archivistica_Costarricense_T.html 
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Distrito Turístico y Cultural, los objetivos y funciones de cada una de sus 
dependencias. 
La actual estructura de la Alcaldía está conformada por siete secciones 
documentales, sin embargo por la delimitación conceptual del ejercicio 
académico, la propuesta se llevará a cabo en la SECCIÓN- SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA, señalada en recuadro rojo en el organigrama vigente, 
dicha sección documental está conformada por 5 dependencias productoras: 
Despacho de la Secretaría, Tesorería, División de Impuestos, Dirección de 
Presupuesto y Dirección de Contabilidad.  
 

La propuesta de elaboración de tabla de retención de la Secretaría se llevó a 
cabo siguiendo la línea metodológica definida por el Archivo General de la 
Nación ―Jorge Palacios Preciado‖ en el Acuerdo 004 de 2019, la cual contiene 
las siguientes etapas: i) Compilación de la información institucional, ii) Análisis e 
interpretación de la información institucional, iii) Valoración Documental, y iv) 
Elaboración de la tabla de Retención Documental – TRD.  
 
El desarrollo de las etapas se presenta de manera secuencial en la ejecución 
del capítulo cuarto ―DESARROLLO PRÁCTICO DE LA INTERVENCIÓN 
ARCHIVÍSTICA‖. Los resultados de este ejercicio académico servirán de 
orientación general para que la Alcaldía Mayor de Cartagena pueda adelantar 
para elaboración de la totalidad de sus tablas de retención.  
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2. HISTORIA INSTITUCIONAL.  
 
2.1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD 
 
La Alcaldía Mayor de Cartagena, Distrito Turístico y Cultural, es uno de los ocho 
(8) Distritos5 con que cuenta el sistema de gobiernos Municipal, Distrital y 
Departamental del país, le fue confirmado su naturaleza y carácter, mediante el 
artículo 328 de la Constitución Política vigente, lo cual le otorga ciertas 
prerrogativas en materia de asignación de recursos del presupuesto nacional 
para el cumplimiento de metas de sus políticas públicas, así como un mayor 
porcentaje en la transferencia de recursos por concepto de transferencias”6. 
 
Tabla 1. Generalidades de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias. 

Nombre de la entidad: Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias, Distrito 
Turístico y Cultural 

Otras denominaciones: Alcaldía Distrital de Cartagena de Indias - Alcaldía 
de Cartagena de Indias 

NIT 890.480.184 – 4 

Alcalde mayor William Jorge Dau Chamat 

Dirección: Centro diagonal 30 # 30 - 78 Plaza de la aduana. 
Cartagena (Bolívar – Colombia) 

Teléfono: (57) + (5) 6411370 

Página web: www.cartagena.gov.co 

Correo electrónico: atencionalciudadano@cartagena.gov.co 

Contacto: Yessika Gómez Sánchez 
Fuente: Elaboración propia. 

 
  

                                                             
5
 Los distritos actuales son: Bogotá, Cartagena, Barranquilla, Santa Marta, Tumaco, 

Buenaventura, Riohacha y Monpox  
6
 Medellin, Paola; Zea, Ana Isabel. ¿Qué son y para qué sirven los distritos en Colombia? En: 

Instituto de Estudios Urbanos – Universidad Nacional de Colombia. 
http://ieu.unal.edu.co/en/medios/noticias-del-ieu/item/que-son-y-para-que-existen-los-distritos-
en-colombia  

http://www.cartagena.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@cartagena.gov.co
http://ieu.unal.edu.co/en/medios/noticias-del-ieu/item/que-son-y-para-que-existen-los-distritos-en-colombia
http://ieu.unal.edu.co/en/medios/noticias-del-ieu/item/que-son-y-para-que-existen-los-distritos-en-colombia
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Imagen 1. Estructura orgánica de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias. 

 
Fuente: Sitio web: Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias  
 
 
Imagen 2. La ubicación geográfica de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias:  

 
Fuente: https://www.google.com/maps/place/Alcaldia+Mayor+de+Cartagena+de+Indias/@10.421857,-

75.550099,15z/data=!4m5!3m4!1s0x0:0xee33f88e39e56bd4!8m2!3d10.4218571!4d-75.5500987?hl=es-CO 
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Las dependencias de la Alcaldía se encuentran en el denominado edificio de la 
Aduana, en el Centro Histórico de la ciudad amurallada: 
 

Imagen 3: Edificio Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias 

 
Fuente: Elaboración propia 

 
 
Imagen 4. Ventanilla única de correspondencia de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias 

Fuente: Elaboración propia. 

 
2.2. PERIODOS DE ANTERIORES AL DECRETO 304 DE 2003 
 
Hasta la entrada en vigencia del Decreto 304 de 2003, que establece la 
estructura general de la Alcaldía Mayor de Cartagena, Distrito Turístico y 
Cultural, y los objetivos y funciones de cada una de sus dependencias, se 
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identificaron tres periodos de historia institucional, que se reflejan en la 
siguiente secuencia7: 
 
Tabla 2. Periodos de historia institucional 

No. Periodo de vida institucional Fechas de producción 
documental 

1 Primer periodo 1622 – 1982 

2 Segundo periodo 1983
8
 

3 Tercer periodo 1984 – 2002
9
 

Fuente: Elaboración propia 

 
2.3. ESTRUCTURA VIGENTE 
 
Con la entrada en vigencia de la Constitución Nacional de Colombia de 1991, el 
artículo 328 establece que: “el Distrito Turístico y Cultural de Cartagena de 
Indias y el Distrito Turístico, Cultural e Histórico de Santa Marta conservarán su 
régimen y carácter.”10, se inicia el proceso de modernización de las entidades e 
instituciones del Estado colombiano, atendiendo el nuevo escenario del 
funcionamiento del gobierno nacional.  
 
Durante este periodo se desarrolla el tercer periodo de historia institucional de 
la Alcaldía hasta llegar a la expedición del acto administrativo que establece la 
nueva estructura genera y se determinan las funciones y objetivos de las 
dependencias de la Alcaldía Mayor, esto es el Decreto Distrital No. 304 de 
2003. 
 
Este Decreto establece la actual estructura general de la Alcaldía, incluyendo la 
sección documental denominada SECRETARÍA DE HACIENDA PÚBLICA, 
objeto de análisis de este ejercicio académico. Dicha Sección Documental está 
conformada a su vez por las siguientes subsecciones documentales: 
 

 Tesorería. 

 División de Impuestos. 

 Dirección de Presupuesto. 

 Dirección de contabilidad. 
 

                                                             
7
 Información obtenida de la información institucional de la propuesta de TVD, radicada el 23 de 

diciembre de 2015 en el Archivo General de la Nación. 
8
 Durante este periodo se crean las Comisarías de Familia y las Inspecciones de Policía. 

9
 Durante este periodo se crea la Junta Promotora de Turismo, la Secretaría de Gobierno y 

varias Secciones pasaron a ser Secretarías. 
10

 Colombia. Constitución Política de 1991. 
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 Imagen 5. Estructura Orgánica de la Secretaria de Hacienda Pública. 

 

 
Fuente: Decreto Distrital 304 de 2003 

 
2.4. POLÍTICA ESTRATÉGICA 
 
2.4.1. Misión 
 
La Secretaria de Hacienda Pública Distrital de Cartagena de Indias, es la 
encargada de gestionar y administrar la política económica y fiscal del distrito, 
estableciendo las estrategias financieras que aseguren la consecución de los 
recursos económicos y su asignación entre las distintas dependencias de la 
alcaldía, buscando promover las condiciones para el crecimiento y desarrollo 
económico, la competitividad de la ciudad y contribuir con un mayor nivel de 
bienestar social de los cartageneros.  
 
2.4.2. Visión 
 
La Secretaria de Hacienda Pública Distrital de Cartagena de Indias, para el año 
2023 será reconocida como líder por su transparencia, eficiencia e innovación 
de la administración de las finanzas públicas, todo a través de decisiones y 
actuaciones enmarcadas en los valores de integridad institucional, excelencia 
en la ejecución de los procesos internos, mejoramiento continuo de su  
desempeño y la satisfacción de sus clientes internos y externos, para que toda 
la comunidad se vea beneficiada y en particular la población de pobreza 
extrema. 
 
2.4.4. Objetivos de Calidad 
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 Fortalecer la administración de las finanzas, tributos y rentas distritales. 
 Mejorar continuamente los procesos, los productos y servicios, basado en la 

eficiencia y transparencia.  
 Garantizar los recursos para financiar el Plan de Desarrollo Distrital. 
 
2.4.3. Política de Calidad 
 
La Secretaria de Hacienda Pública Distrital de Cartagena de Indias, establece el 
sistema de gestión de la calidad como instrumento que propicia el 
fortalecimiento de la administración de las finanzas, tributos y rentas distritales, 
en un ambiente en donde prima el mejoramiento continuo de los procesos, 
productos y servicios, basados en la eficacia y la transparencia, con atención y 
acompañamiento a los ciudadanos en los derechos y obligaciones financieras y 
fiscales, con el propósito de garantizar los recursos para financiar el Plan de 
Desarrollo Distrital. 
 
2.5. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA  
 
 Asesorar al Alcalde en formulación de la política financiera del Distrito y 

ejecutarla, administrando los recursos financieros de la Administración 
Central del Distrito. 

 Asesorar en la dirección y vigilar la ejecución de la política de los entes 
descentralizados. 

 Dirigir y coordinar el recaudo y administración de los impuestos, tasa, 
rentas, tarifas, participaciones, servicios y multas del Distrito. 

 Programar las actividades tendientes a prevenir el fraude de las rentas y el 
no pago de las mismas. 

 Determinar, gestionar y obtener en coordinación con la Secretaría de 
Planeación, los recursos de crédito interno y externo. 

 Dirigir y controlar la aplicación de normas y evaluar los procedimientos del 
orden contable, presupuestal, Tesorería y en general del sistema financiero 
adoptado por el Distrito. 

 Dirigir y controlar la elaboración del proyecto de presupuesto y presentarlo a 
consideración del Concejo Distrital. 

 Servir de órgano de comunicación del gobierno Distrital con el Honorable 
Concejo Distrital, en materia de su competencia. 

 Administrar la política de Hacienda Pública del Distrito. 
 Conservar,  custodiar,  registrar  y  negociar  los  títulos  valores  y  demás  

documentos de propiedad  del Distrito. 
 Las demás que le señalen las leyes y reglamentos pertinentes. 
 
Aunque las denominaciones no son normalizadas (nótese que existe Tesorería 
a secas, Impuestos como División y Presupuesto y Contabilidad como 



15 
 

Direcciones), tienen el mismo nivel de subordinación ante Despacho de la 
Secretaría de Hacienda Pública.  
 
Los documentos más importantes producidos por esta sección documental en 
su conjunto son: estados financieros, registros de deuda pública, anteproyecto 
de presupuesto, procesos de cobro coactivo, resoluciones de determinación de 
deudas, procesos de fiscalización y doble instancia para dirimir pagos y 
exoneraciones de impuestos, entre otros, información de vital importancia para 
la memoria documental de la ciudad. 
 
A continuación, se describen los objetivos y funciones de cada subsección 
perteneciente a la Secretaria de Hacienda Pública Distrital de Cartagena de 
Indias, de acuerdo a lo establecido por el Decreto 304 de 2003. 
 
2.6. FUNCIONES DE LA TESORERÍA 
 
 Cumplir con las políticas generales de la Administración, la organización y 

control de los ingresos y de los gastos efectuados por el Distrito.  
 Efectuar el recaudo diario del Distrito, expedir los recibos correspondientes y 

elaborar los flujos de caja diario. 
 Manejar y controlar las Cuentas Bancarias de los ingresos Distritales. 

Coordinar, supervisar y controlar lo referente a los recaudos, gastos y 
traslados. 

 Custodiar, mediante procedimientos establecidos, los títulos valores y 
demás documentos de patrimonio. 

 Preparar los informes y rendir las cuentas a la Contraloría Distrital. 
 Efectuar las consignaciones y preparar los boletines e informes 

correspondientes.                    
 Recibir la estimación del avalúo catastral de los propietarios o poseedores 

de inmuebles o mejoras y tramitarlos ante la oficina del IGAC. 
 Adelantar las acciones necesarias para lograr de los contribuyentes morosos 

el pago de las obligaciones a favor del Distrito. 
 Coordinar y controlar el recaudo de los ingresos Distritales acordados en el 

Presupuesto de Rentas y Recursos de capital de la vigencia fiscal 
correspondiente. 

 Brindar la información correcta y oportuna al público o remitirla a la 
dependencia indicada cuando la consulta u objeción no sea de su 
competencia. 

 Elaborar planilla de ingreso por red bancaria, las cuales servirán de soportes 
para los registros contables pertinentes y de presupuesto para los registros 
en la ejecución presupuestal. 

 Supervisar todos los procesos de ejecución que se adelanten en la 
dependencia y que procedan de obligación exigible por jurisdicción coactiva. 

 Coordinar lo referente a la distribución de los distintos procesos 
 Las demás que señalen las leyes y reglamentos pertinentes. 
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En esta subsección de tesorería se identifican las áreas de pagaduría y 
cobranza. 
 
2.7. FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE IMPUESTOS 
 
 Hacer cumplir las Leyes, Decretos nacionales, Ordenanzas, reglamentos 

relacionados con los ingresos y rentas del Distrito y realizar los censos e 
inspecciones necesarias para el cumplimiento de dichas normas. 

 Coordinar los registros e inspecciones a los establecimientos comerciales 
que existan en el territorio Distrital con el fin de controlar y evaluar las 
declaraciones de ingresos brutos anuales, con las dependencias 
competentes. 

 Vigilar y controlar la correcta aplicación de normas sobre liquidación y cobro 
de impuestos, tasas y multas. 

 Programar y ejercer el Control Administrativo en la Causación y Percepción 
de los impuestos y contribuciones. 

 Estudiar y ajustar los valores declarados por los contribuyentes como base 
gravable, cuando comprueben inexactitudes en las declaraciones de 
impuestos Distritales. 

 Coordinar con Tesorería la oportuna información sobre novedades relativas 
a los contribuyentes. 

 Solicitar el cierre de los establecimientos no registrados estando obligado a 
ello de conformidad con las disposiciones vigentes y solicitar las 
aplicaciones de las multas a que haya lugar. 

 Coordinar todo lo relacionado con los impuestos y exigir a los 
contribuyentes la presentación de las pruebas para determinar la obligación 
impositiva al Distrito. 

 Ejercer el control necesario sobre los espectáculos públicos que se realicen, 
para constatar que han sido pagados los impuestos correspondientes. 

 Ejercer el control sobre las rifas, juegos y sorteos que se celebren en el 
Distrito, a fin de asegurar el pago de los gravámenes correspondientes. 

 Investigar, visitar y verificar las obligaciones tributarias de los 
contribuyentes. 

 Atender los reclamos de los usuarios y suministrar la información requerida. 
 Realizar estudios para establecer mecanismos de control sobre los 

impuestos, tasas, multas que deban pagar los contribuyentes. 
 Proponer sistemas y procedimientos para la prevención de la evasión de 

impuesto. 
 Velar por el cumplimiento de las disposiciones tributarias del orden Distrital. 
 Atender en primera instancia los reclamos que presente los contribuyentes 

por las liquidaciones de los diferentes impuestos. 
 Las demás que le señalen las leyes y reglamentos pertinentes. 
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En la Subsección de impuesto se identifican las áreas de Fiscalización, 
Atención al contribuyente y cultura tributaria, Industria y Comercio, Predial, 
Cobro persuasivo, asesoría tributaria, Sistematización, Dirección y 
Determinación. 
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2.8. FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE PRESUPUESTO 
 
 Preparar el proyecto    de Rentas y Gastos de Funcionamiento y consolidarlo 

con las invasiones que elabore la Secretaría de Planeación. 
 Preparar el Decreto de liquidación de presupuesto y el de repetición cuando 

sea el caso. 
 Elaborar y someter a la consideración de la Secretaría de Hacienda los 

proyectos de créditos adicionales, contracréditos, traslados presupuestales, 
acuerdos mensuales de gastos y obligaciones para su posterior aprobación 
del Consejo de Gobierno. 

 Emitir concepto y certificaciones sobre la viabilidad presupuestal de todo 
nuevo gasto o apropiación. 

 Coordinar, ejecutar y controlar el movimiento de las apropiaciones y en 
general todos los gastos relacionados con la Ejecución Presupuestal. 

 Dirigir y coordinar el proceso presupuestal y financiero del Distrito. Ejercer la 
vigilancia administrativa, económica y presupuestaria de los gastos públicos 
del Distrito. 

 Registrar en el programa de presupuesto el total de recaudos diarios para 
control de la ejecución de ingresos. 

 Confrontar los comprobantes de consignaciones o notas créditos bancarias 
con los valores recaudados en todas las cuentas bancarias del Distrito. 

 Verificar la disponibilidad de recursos en cuentas bancarias y que las 
cuentas a cancelar se encuentren incluidas en el PAC. 

 Constituir al finalizar el año las reservas presupuestales, para garantizar los 
compromisos legalmente contraídos. 

 Ejecutar mediante acto administrativo, la relación de compromisos, en que 
se basa la reserva y el PAC de reservas correspondientes a su periodo de 
pago. 

 Efectuar los registros en los libros de presupuesto y contabilizar 
oportunamente las operaciones   presupuestales. 

 Rendir informaciones periódicas sobre el análisis de la ejecución 
presupuestal, con el objeto de que se tome medidas para el ajuste y el 
mejoramiento de ésta. 

 
2.9. FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 
 
 Llevar los registros contables de los movimientos de cuentas, fondos y 

bienes del Distrito. 
 Cumplir y hacer cumplir el régimen contable vigente. 
 Elaborar los estados financieros y demás relaciones contables para envío al 

Secretario de Hacienda. 
 Registrar el sistema contable financiero, presupuestal y patrimonial. 
 Registrar e informar los movimientos contables de los Fondos Rotatorios, 

cuentas especiales del Distrito y elaborar las conciliaciones bancarias. 
 Llevar los registros de la Deuda Pública. 
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 Recolectar y analizar la información legal, contable, financiera y técnica, 
para la identificación de áreas y procesos que desarrolla la dependencia en 
cumplimiento de metas y objetivos preestablecidos en el plan de desarrollo, 
plan estratégico y plan de acción. 

 Clasificar y depurar información contable, financiera y estadística en los 
papeles de trabajo para ser analizada y así visualizar las tendencias, 
participación y desviación, entre otros aspectos. 

 Clasificar, analizar la información en papeles de trabajo en cada área en 
aspectos relacionados con: información financiera y contable, información 
administrativa. 

 Coordinar con las diferentes dependencias del Distrito el suministro de la 
información que requiere el sistema contable. 

 Velar por el cumplimiento de las políticas, normas y procedimientos 
contables y proponer la adopción y modificación de estos. 
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3. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS. 
 
Para efectos de esta investigación se presentará el panorama general de los 
archivos de la Alcaldía Distrital de Cartagena D.T. y C., pero por delimitación del 
ámbito de análisis se hará énfasis en la producción documental de la Secretaría 
de Hacienda. 
 
3.1. MARCO NORMATIVO 

 
La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece el desarrollo de la 
función archivística y la gestión documental en Colombia, y establece la 
obligatoriedad de elaborar e implementar las tablas de retención en las 
entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas; desde el año 
2012 se ha venido realizando acciones de modernización de la gestión 
documental, mediante la expedición de los Decretos 2578, 2609 y 103, los 
cuales fueron reglamentados a su vez por acuerdos y circulares externas del 
AGN, y finalmente incorporados en el Decreto 1080 de 2015.  
 
Recientemente fue expedido el Acuerdo AGN 004 de 2019, para la elaboración, 
presentación, implementación y seguimiento de Tablas de Retención y 
Valoración Documental, el cual sirve de marco de referencia, junto con otros 
Acuerdos, para establecer el estado actual de la gestión documental y 
administración de archivos de la Alcaldía. 
 
Por su parte la Alcaldía inicio con la reglamentación del Archivo General  
mediante  Decreto 108 de 1995 y se asignan las funciones a los nuevos cargos 
de su estructura, posterior mente se emite la Resolución 4821 de 2011por 
medio de la cual se crea el  Comité Interno de Archivo y Gestión Documental y 
se dictan otras disposiciones, la cual fue modificada por el  Decreto 0599 de 3 
de mayo de 2013. 
 
3.2. NATURALEZA DE LA PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 
 
La Alcaldía de Cartagena, ha venido produciendo desde su entrada en 
funcionamiento como Alcaldía pasando por su estatus especial definido en la 
Constitución Política de 19991; antes de este periodo la Alcaldía contiene 
información producida desde 1962 hasta la fecha, divido en los tres periodos de 
producción identificados en las Tablas de Valoración Documental y el periodo 
de producción desde la entrada en vigencia del Decreto 304 de 2003. 
 
Hasta antes de entrada en rigor de la pandemia ocasionada por el COVID19, la 
Secretaría venía produciendo ingentes cantidades de información en soporte 
papel, teniendo en cuenta la administración de recursos económicos y 
financieros de la Alcaldía, no solo internamente sino en lo relacionado con la 
planeación, presupuesto, administración, recaudo de impuestos diferente 
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índole, administración del servicio de la deuda pública, que durante el último 
año se produjo la siguiente cantidad de información: 
 
Tabla 3. Metros lineales de producción documental 

No. OFICINA PRODUCTORA (DECRETO 304 
DE 2002) 

METROS LINEALES
11

 DE 
PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

1 Despacho de Secretaría de Hacienda 
Pública 

78 

2 Tesorería 219 

3 Dirección de Impuestos 59 

4 Dirección de Presupuesto 18 

5 Dirección de Contabilidad 204 

Fuente: Elaboración propia 
 

 La Tesorería a través de su oficina de jurisdicción coactiva, es una de las 
dependencias que más produce documentos anualmente, teniendo en 
cuenta que es donde se gestionan los procesos de cobro por concepto 
de impuesto predial, industria y comercio y otros tributos distritales, con 
las siguientes cifras a modo de ilustración:  

 Procesos de cobro coactivo por concepto de impuesto predial con un 
total de 93.558 para la vigencia 2011-2014;  

 Impuesto de Industria y Comercio - ICA con 900 expedientes para la 
vigencia 2012-2017, y  

 Por otros tributos distritales se tienen alrededor de 10 expedientes.  
 

Es de notar que estos expedientes son alimentados con resoluciones de 
determinación actos administrativos generados por la oficina de determinación 
de la división de impuestos distritales; esta determinación se hace de forma 
anual en dónde pueden sumarse más expedientes por proceso de cobro a los 
ya existentes.  
 
Por otro lado, la Dirección de contabilidad administra el volumen descrito 
teniendo en cuenta que allí reposan todos los soportes de pagos realizados por 
el nivel central de la alcaldía mayor de Cartagena de Indias en sus diecinueve 
(19) unidades ejecutoras a quienes se les realiza por año un promedio de 
48.000 pagos y cada uno de estos pagos al unirlos con el comprobante de 
egreso tienen un promedio de treinta y ocho (38) folios de anexo que soportan 
dicho proceso y es responsabilidad de la oficina de contabilidad tener su 
custodia. 
 
3.3. ESTADO DE CONSERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
 
Los documentos producidos por la administración distrital han estado en tal 
nivel de deterioro que incluso le valió medidas administrativas por parte del 

                                                             
11

 Información de referencia vigencia 2020 
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Archivo General de la Nación ―Jorge Palacios Preciado‖, incluyendo la orden 
perentoria de intervención de archivos y cumplimiento de la Ley 594 de 2000, 
como paso previo a la sanción económica prevista en la normatividad vigente.  
Se pudo observar, por ejemplo, cajas mojadas en evidente estado de deterioro 
de documentos, cuyos valores primarios y secundarios se desconoce: 
 
 Imagen 6. Cajas de documentos mojadas y deterioradas por humedad. 

 
 Fuente: Elaboración propia 

 
Descripción de Archivos de Gestión y Central 
 
A continuación, se describen cada uno de los archivos de la secretaria de 
hacienda distrital y las unidades documentales que en estos se encuentran y la 
vigencia a que corresponden: 
 
Archivo central. 
 
En este archivo se encuentra la información correspondiente de las vigencias 
del 2002 hasta el 2006, de las oficinas de tesorería, presupuesto y contabilidad. 
 
Imagen 7. Archivo central  
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Fuente: Elaboración propia 

 
Archivo Chambacú 
 
En el depósito ubicado en el barrio Chambacú, en el edificio inteligente el piso 
1, oficina 10, se encuentran los archivos correspondientes a los fondos 
acumulados pertenecientes a presupuesto vigencia 2006 al 2010 esta 
información se encuentra con biodeterioro y contaminación por comején, 
Cobranzas los proceso de cobros coactivos correspondientes a las vigencias de 
1992 al 2009  y contabilidad de las vigencias 2007, 2008 y parte de 2012, la 
división de impuestos contiene información correspondiente a las resoluciones 
de la vigencia 1992 al 2004, expedientes cerrados de las oficinas de impuesto 
de industria y comercia, predial, fiscalización y grupo asesor tributario, estos 
corresponden al periodo comprendido entre el 2013 y el 2016. 
 
Imagen 8. Archivo Chambacú. 

   
Fuente: Elaboración propia 

 
Archivo de Edificio Andián. 
 
En la oficina ubicada en el centro histórico plaza de la aduana edificio ANDIAN 
piso 3 oficina 310 se encuentran el archivo de que contienen los fondos 
acumulados de la tesorería distrital correspondiente a los años 2009 al 2015, la 
oficina de contabilidad 2009, 2010, 2011, parte del 2012 y 2013. 
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Imagen 9. Archivo Andián. 

  
Fuente: Elaboración propia 

 
Archivo de CAD Matuna 
 
CAD Matuna Piso 1, se encuentran los archivos de gestión de la División de 
Impuestos correspondiente a diferentes unidades documentales producidas de 
las vigencias comprendidas entre 2019 y 2020. 
 
Imagen 10. CAD Matuna Piso 1 

      
Fuente: Elaboración propia 

 
CAD MATUNA- piso 3  se encuentran los archivos de gestión correspondientes 
al fondo acumulado de vigencias las entre 2014 y 2016 de las oficinas de 
Contabilidad, Tesorería,  Unidad Interna de Contratación, División De Impuestos 
Y Procesos De Cobro Coactivo De La Vigencia 2010. 
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Imagen 11. CAD Matuna piso 3 

   
Fuente: Elaboración propia 

 
También se encuentran los archivos en gestión de la Dirección de Contabilidad 
Tesorería, Presupuesto, División de Impuestos de las unidades internas de 
contratación 2017 hasta 2020. 
 
La actual disposición física de los archivos no permite una adecuada 
conservación de los documentos, ya que muchos de los documentos y 
unidades de conservación no se encuentran estantes adecuados, como se 
puede apreciar en la siguiente imagen: 
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Imagen 12. Unidades documentales sin estanterías 

 
  Fuente: Elaboración propia 

 
3.4. INSTALACIONES Y DEPÓSITOS 
 
Como ya se ha indicado, la Alcaldía recibió la orden perentoria de aplicación 
inmediata de la Ley 594 de 2000, con el fin de proteger y salvaguardar el 
patrimonio documental de la ciudad, debido a que la entidad no cumple con 
estándares mínimos de instalaciones y depósitos para la conservación de 
adecuada de los documentos, tal como lo establecen las normas vigentes12 
sobre la materia. 
 
Un ejemplo del riesgo para los documentos y las personas, son estos 
documentos empastados, cuya disposición no son los adecuados para su 
localización y acceso a la vez que puede ocasionar serios accidentes para las 
personas que laboran en el Archivo y para la integridad de los documentos, 
debido a la falta de mobiliarios adecuados: 
 
 
   
  

                                                             
12

 Especialmente los Acuerdos AGN 049 (Conservación de documentos) y 050 (prevención de 
deterioro) del año 2000. 
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Imagen 13. Documentos empastados en condición de riesgo. 

 
  Fuente: Elaboración propia 

 
En esta segunda fotografía se puede evidenciar como desde los Archivos de 
Gestión, la falta de mobiliarios adecuados, así como la ausencia de buenas 
prácticas para la disposición y conservación de los documentos: 
 
Imagen 14. Archivos de gestión sin buenas prácticas de disposición y conservación 

 
  Fuente: Elaboración propia. 
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3.5. TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO DE LOS DOCUMENTOS 
 
Actualmente el único tratamiento archivístico adoptado de manera urgente en 
virtud de la orden perentoria es la realización del inventario de la totalidad de 
documentos, aplicando el Formato Único de Inventario Documental – FUID, con 
el fin de mantener control y certeza de la documentación contenida en los 
repositorios y archivos de la entidad. 
 
Excepto el Plan Institucional de Archivos – PINAR, el Plan de Conservación 
Documental y el Programa de Gestión Documental – PGD, aprobados 
internamente, la entidad no cuenta con instrumentos archivísticos elaborados, 
aprobados o convalidados, lo cual dificulta las actividades planeadas para la 
administración del ciclo de vida de los documentos producidos por las diferentes 
dependencias de la Alcaldía. 
 
3.6. TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO 
 
El documento electrónico y el documento electrónico de archivo no son una 
novedad en el escenario de la administración pública colombiana, desde el año 
1999 con la expedición de la Ley 527, posteriormente la Ley 594 de 2000 en su 
artículo 19, y más recientemente el artículo 2.8.2.5.2., del Decreto 1080 de 
2015, que incorpora el texto del Decreto 2609 de 2012, se refiere a la 
información distinta al soporte papel, al establecer los siguientes tipos de 
información13: 
 
a). Documentos de Archivo (físicos y electrónicos). 
b). Archivos institucionales (físicos y electrónicos). 
c). Sistemas de Información Corporativos. 
d). Sistemas de Trabajo Colaborativo. 
e). Sistemas de Administración de Documentos. 
f). Sistemas de Mensajería Electrónica. 
g). Portales, Intranet y Extranet. 
h). Sistemas de Bases de Datos. 
i). Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video 
y audio (análogo o digital), etc. 
j). Cintas y medios de soporte (back up o contingencia). 
k). Uso de tecnologías en la nube. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, durante el proceso de entrevista se identificaron 
los siguientes sistemas de información en los cuales se gestionan documentos: 
MATEO y SIGOB, los cuales gestionan información en formatos y formularios 
HTML, XML, Excel y PDF, para la gestión de documentos, además del uso del 
correo electrónico como medio de transmisión de información. 

                                                             
13

 Artículo 2.8.2.5.2. Decreto Único del Sector Cultura No. 1080 de 2015 
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Durante la aplicación de las tablas de retención, la entidad deberá diseñar e 
implementar las acciones técnicas y administrativas a la gestión del ciclo de 
vida de los documentos electrónicos archivo, mediante la adopción de políticas 
para gestión de documentos electrónicos archivo, plan de preservación digital, 
etc. 
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4. DESARROLLO PRÁCTICO DE LA INTERVENCIÓN ARCHIVÍSTICA. 
 
En desarrollo de la metodología establecida en el Acuerdo AGN 004 de 201914, 
se desarrollaron las etapas previstas para la elaboración de las Tablas de 
Retención Documental – TRD: 
 
4.1. PRIMERA ETAPA. COMPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
INSTITUCIONAL 
A partir de la revisión del Decreto Distrital 304 de 2003, la identificación de las 
funciones de la Secretaría, sus dependencias productoras y sus funciones se 
estableció la propuesta de organigrama de la SECCIÓN DOCUMENTAL – 
SECRETARÍA DE HACIENDA PÚBLICA: 
 
Teniendo en cuenta que en el Decreto Distrital 304, define el código de las 
secciones que componen el fondo de la siguiente manera: 
 
1. Despacho del Alcalde. 
2. Secretaría General. 
3. Secretaría del Interior y Convivencia Ciudadana. 
4. Secretaría de Hacienda Pública. 
5. Secretaría de Planeación. 
6. Secretaría de Participación y Desarrollo Social. 
7. Secretaría de Infraestructura. 
8. Secretaría de Educación. 
 
La codificación para la Secretaría de Hacienda Pública, quedó con el código 4, 
quedando las subsecciones de la siguiente manera: 
 
Tabla 4. Codificación de sección y subsecciones. 

FONDO: ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDÍAS, DISTRITO TURÍSTICO Y 
CULTURAL 

CÓDIGO SECCIÓN CÓDIGO SUBSECCIÓN 

4 SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA 

  

4 SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA 

4.1 TESORERÍA 

4 SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA 

4.2 DIVISIÓN DE IMPUESTOS 

4 SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA 

4.3 DIRECCIÓN DE PRESUPUESTO 

4 SECRETARÍA DE HACIENDA 
PÚBLICA 

4.4 DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 

Fuente: Elaboración propia 

 
 

                                                             
14

 Archivo General de la Nación. Acuerdo 004 de 2019, artículo 4. 
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Una vez identificadas la estructura, las funciones y jerarquías se procedió a la 
aplicación de la encuesta de producción documental15 que se compone de dos 
formatos: i) Ficha de oficina productora, y ii) ficha de producción documental, 
los cuales fueron explicados y diligenciados conjuntamente con los 
responsables de las dependencias productoras de documentos: 
 
Tabla 5. Ficha de oficina productora 

FICHA DE OFICINA PRODUCTORA 
 

Fecha de creación  

Acto administrativo que determina las 
funciones 

 

Funciones  

Sistema de Clasificación y ordenación de las 
carpetas y expedientes: 

 

Sistemas de información (software) que usa  

¿Ha realizado eliminación de documentos?  

¿Ha tenido inconvenientes en el tratamiento 
de la documentación? 

 

Fuente: Elaboración propia 
 
Tabla 6. Ficha de producción documental 

FICHA DE PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 
 

Nombre del documento  

Soporte en el que se produce y almacena Papel:  ___  Electrónico: ___ Nombre del 
sistema de información_________________ 

Formato en el que se produce y almacena PDF: ____ TIF: _____ Formulario XLM: _____  

Normas que regula producción de 
documentos 

 

Documentos que forman parte o son anexos 
del documento principal 

 

¿Este documento se condensa, resume o 
consolida en otro documento u otra 
dependencia? 

 

¿Qué dependencias o funcionarios participan 
en el trámite de los documentos?  

 

¿Con qué frecuencia se produce este 
documento?  

 

Frecuencia de consulta de este tipo de 
documentos en el Archivo Central: 

Alta: ____  Media: ____ Baja: ___  
 

Periodo de consulta Último año: ____  2 años: ___ 3 años: ___ 
Otro: ___  
 

Fuente: Elaboración propia 

                                                             
15

 Las preguntas de los cuestionarios fueron adaptadas del Mini-Manual de TRD y 
Transferencias Documentales del AGN.   
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4.2. SEGUNDA ETAPA. ANÁLISIS E INTERPRETACÓN DE LA INFORMACÓN 
INSTITUCIONAL 
 
En esta segunda etapa se determinaron las cinco (5) oficinas productoras a las 
cuales se les elaboran las tablas de retención a partir de la construcción del 
Cuadro de Clasificación Documental, la cual contiene la descripción de la 
estructura a nivel de Fondo-Sección-Subsección-Serie-Subserie Documental. 
 
Las siguientes categorías de Clasificación: Fondo – Sección – Subsección se 
obtuvieron de las funciones establecidas en el Decreto Distrital 304 de 2003; 
mientras que las categorías de Series – Subseries documentales se obtuvieron 
de la revisión de las funciones, procedimientos y las entrevistas realizadas por 
los productores de documentos y el diligenciamiento de los formatos de 
recolección de información señalados en la etapa anterior: 
 
Las series y subseries fueron codificadas y ubicadas en estricto orden 
alfabético, atendiendo las directrices establecidas en la metodología del 
Acuerdo AGN 004 de 2019, comenzando por la serie documental ACTOS 
ADMINISTRATIVOS y terminando con la serie documental REGISTROS 
PRESUPUESTALES, para un total de veinte (20) series documentales, algunas 
con subseries documentales y otras como series documentales únicamente. 
 
Las denominaciones de las series y subseries documentales fueron conciliadas 
con el Banco Terminológico de Series y Subseries Documental del Archivo 
General de la Nación16. Los tipos documentales por su parte se registran en el 
formato de tablas de retención que se mostrará en la tercera etapa: Valoración 
Documental, teniendo en cuenta que el esquema permitido va hasta nivel de 
subserie documental.  
 
De esta manera se presenta el Cuadro de Clasificación Documental a nivel de 
Fondo – Sección – Subsección - Serie y Subserie Documental para la totalidad 
de documentos producidos por la Secretaría de Hacienda Pública: 
 
Tabla 7. Cuadro de clasificación documental 

FONDO: ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDÍAS, DISTRITO TURÍSTICO Y 
CULTURAL 

CÓDIGO SECCIÓN CÓDIGO SUBSECCIÓN 

4 SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA 

  

4 SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA 

4.1 TESORERÍA 

4 SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA 

4.2 DIVISIÓN DE IMPUESTOS 

    

                                                             
16

 http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php 
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FONDO: ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDÍAS, DISTRITO TURÍSTICO Y 
CULTURAL 

CÓDIGO SECCIÓN CÓDIGO SUBSECCIÓN 

4 SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA 

4.3 DIRECCIÓN DE 
PRESUPUESTO 

4 SECRETARÍA DE 
HACIENDA PÚBLICA 

4.4 DIRECCIÓN DE 
CONTABILIDAD 

Fuente: Elaboración propia 

 
CÓDÍGO SERIE DOCUMENTAL CÓDÍGO SUBSERIE DOCUMENTAL 

01 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 Resoluciones 

02 ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO 

  

03 CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

  

04 COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes de Egreso 

05 CONCILIACIONES BANCARIAS   

06 
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES OFICIALES 

01 Consecutivos de Comunicaciones 
Enviadas 

02 Consecutivos de Comunicaciones 
Recibidas 

07 DEVOLUCIONES Y 
COMPENSACIONES 

  

08 ESTADOS FINANCIEROS 
01 Estados Financieros de Propósito Especial 

02 Estados Financieros de Propósito General 

09 ESTUDIOS 01 Estudios de Impacto Fiscal 

10 INFORMES 

01 Informes a Entes de Control 

02 Informes de Cuentas Especiales 

03 Informes de Cumplimiento de Procesos 

04 Informes de Ejecución Presupuestal 

05 Informes de fondos rotatorios 

06 Informes de Gestión 

07 Informes Presupuestal, Financiero y 
Contable 

11 LIBROS CONTABLES 
AUXILIARES 

01 
Libros de legalizaciones 

12 
LIBROS CONTABLES 
OFICIALES 

01 Libros Diarios 

02 Libros Mayor y Balance 

13 LIQUIDACIÓN DE FACTURA   

14 NOTAS DE AJUSTES DE 
IMPUESTOS 

  

15 PLANILLAS DE PAGO   

16 PROGRAMAS 01 Programa Anual Mensualizado de Caja – 
PAC  

17 
PROCESOS DE COBRO 
COACTIVO 

01 Procesos de Cobro de Impuesto de 
Industria, Comercio, Avisos y Tableros – 
ICAT  

02 Procesos de Cobro de Impuesto Predial 

03 Procesos de Cobro de Obligaciones no 
Tributarias 
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CÓDÍGO SERIE DOCUMENTAL CÓDÍGO SUBSERIE DOCUMENTAL 

18 PROCESOS JURÍDICOS 01 Procesos de Segunda Instancia 

19 REGISTRO DE PAGO DE 
BANCOS 

  

20 REGISTROS DE 
OPERACIONES DE CAJA 
MENOR 

  

21 
REGISTROS DE 
OPERACIONES FINANCIERAS 
Y CONTABLES 

01 Registros de Fondos Rotatorios 

02 Registros de la Deuda Pública 

03 Registros de movimientos de operaciones 
financieras 

22 REGISTROS 
PRESUPUESTALES 

  

 
4.3. TERCERA ETAPA. VALORACIÓN DOCUMENTAL 
 
Esta etapa incluyó el desarrollo del proceso de valoración primaria, es decir, 
establecer los valores primarios (Administrativo, Legal, Fiscal, Contable, 
Técnico) de los documentos producidos por las diferentes dependencias de la 
Secretaría, a partir de la identificación de aspectos tales como la frecuencia de 
consulta y uso de los documentos en los Archivos de Gestión, volumen de 
información producida, con el fin de establecer el tiempo de conservación en el 
Archivo de Gestión. 

 
Por otro lado se hizo el análisis de los valores primarios, teniendo en cuenta las 
consultas en el Archivo Central, las solicitudes de entes de control y vigilancia, 
la caducidad y prescripción de acciones sobre los expedientes y documentos 
producidos por la entidad, así como la revisión de los tiempos de conservación 
sugeridos en el Banco Terminológico el cual ya ha sido mencionado en párrafos 
anteriores. Finalmente se destaca la doble perspectiva de valor primario de los 
documentos planteado por Manuel Vásquez:17 i) la de la institución productora, 
y ii) la del iniciador o destinatario, esto es blindar a la institución de eventuales 
reclamaciones y demandas y proteger los derechos de terceros de la entidad 
(ciudadanos, entes de control), frente al acceso y uso de la información durante 
la vigencia y plazos precauciónales sobre los documentos. 
 
Como resultado de lo anterior se presenta el siguiente cuadro de valoración 
primaria para algunas series/subseries Documentales: 
 

 

Cuadro de valoración primaria para algunas series/subseries documentales 
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 
NORMA / REFERENCIA 

/JUSTIFICACIÓN 

ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 20 años Previendo acciones legales, 
jurídicas o disciplinarias sobre 
las decisiones adoptadas; Banco 

                                                             
17

 Vásquez, M. Manual de Selección Documental. pp 51. 
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Terminológico AGN 

ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO 

 10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005; 
Numeral 5 Norma de proceso 
contable y del sistema contable 
público colombiano; Banco 
Terminológico AGN 

CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

 10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005;  
Banco Terminológico AGN 

COMPROBANTES 
CONTABLES 

Comprobantes de Egreso 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005; 
Numeral 5 Norma de proceso 
contable y del sistema contable 
público colombiano; Banco 
Terminológico AGN 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005; 
Numera 5 Norma de proceso 
contable y del sistema contable 
público colombiano; Banco 
Terminológico AGN 

CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivos de 
Comunicaciones Enviadas 

10 años Banco Terminológico AGN 

ESTUDIOS Estudios de Impacto 
Fiscal 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005 

INFORMES 

Informes a Entes de 
Control 

10 años Banco Terminológico AGN 

Informes de fondos 
rotatorios 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005 

LIBROS CONTABLES 
OFICIALES 

Libros Mayor y Balance 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005; 
Numeral 5 Norma de proceso 
contable y del sistema contable 
público colombiano; Banco 
Terminológico AGN 

PROCESOS DE COBRO 
COACTIVO 

Procesos de Cobro de 
Impuesto de Industria, 
Comercio, Avisos y 
Tableros – ICAT 

10 años Artículo 1, Ley 791 de 2002. 

REGISTROS DE 
OPERACIONES 
FINANCIERAS Y 
CONTABLES 

Registros de la Deuda 
Pública 

10 años Artículo 28, Ley 962 de 2005 

 
Respecto a la valoración secundaria, esta consistió en identificar la existencia o 
no de valores secundarios sobre las agrupaciones documentales, con el fin de 
determinar la disposición final que se registra en la tabla de retención 
documental; algunos criterios por ejemplo se extractaron de la entrevista en el 
sentido de identificar que documentos se registran o consolidan en otros 
documentos, como es el caso de los informes de gestión de las dependencias, 
los cuales se consolidan en el informe de gestión del Despacho de la 
Secretaría.  
 
En la misma línea de Vásquez, la pregunta para determinar los valores 
secundarios – o mediatos -  en el proceso de valoración es ¿para que 
guardamos documentos de manera permanente?18, con el propósito de 
determinar los valores predecibles o evidencial y no predecibles de los 

                                                             
18

 Vásquez, M. Ibid. pp. 60 
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documentos que puedan ser de interés o relevancia para la investigación, la 
ciencia y la cultura, como la ha venido reiterando el Archivo General de la 
Nación e diferentes conceptos técnicos, normativas y escenarios de 
participación. 
 
El propósito de la selección en la valoración secundaria tiene dos sentidos: en 
primer lugar se establece el concepto de economía, esto es tener en cuenta que 
la Alcaldía no puede ni tiene los recursos económicos para conservar la 
totalidad de documentos producidos y cuyas acciones y prescripciones finalizan 
en la temporalidad establecida en las normas vigentes y anteriores; en segundo 
lugar, busca la conservación y preservación de aquellos documentos que 
forman parte del patrimonio documental de la ciudad, esto es la conservación 
de los documentos de carácter histórico.  
 
4.4. CUARTA ETAPA. ELABORACIÓN DE LA TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL – TRD  

 
a. El formato de TRD. El formato de tabla de retención usado es el establecido 
en el Acuerdo AGN 004 de 2019: 
 
Formato de Tabla de Retención Documental del Acuerdo AGN 004 de 2019 

 
Fuente: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/ 

 

b. Instructivo para su diligenciamiento, lectura e interpretación. 
 
Entidad productora: escribir el nombre completo o razón social de la entidad 
productora de la documentación a registrar en las TRD. Ejemplo: Ministerio de 
Educación Nacional. 
 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que 
produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus 
funciones. Ejemplo: Oficina Asesora Jurídica. 
 
Código: registrar los dígitos y/o signos con los cuales se identificó la serie o 
subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificación 
documental establecido en la entidad. Ejemplo: 110.2.1 
 
Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado al 
conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo órgano o sujeto 
productor como consecuencia de sus funciones. A continuación, escribir el 
nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y 
que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales 
varían de acuerdo al trámite de cada asunto. Por último, registrar cada uno de 
los tipos documentales que conforman la serie o subserie.  
 
Soporte o formato: indicar frente a cada tipo documental en que en soporte se 
encuentra para documentos análogos o en que formato para documentos 
electrónicos.  
 
Retención en archivo de gestión: diligenciar el tiempo que debe permanecer 
la serie o subserie en el archivo de gestión, expresado en número de años. 
Ejemplo: 2. 
 
Retención en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la 
serie o subserie en el archivo de central, expresado en número de años. 
Ejemplo: 20. 
 
Disposición final: indicar el tipo de disposición final asignado a la serie o 
subserie documental, marcar con una X la abreviatura CT si se trata de 
conservación total, E si es eliminación o S para el caso de selección. 
Adicionalmente, si con fines de respaldo de la información y preservación de los 
soportes originales, se dispuso la reproducción por cualquier medio técnico 
(microfilmación, digitalización u otro) de la serie o subserie, marcar la opción M. 
 
Procedimiento: registrar información referente al proceso de valoración 
documental y actividades referentes a la implementación de las Tablas de 
Retención Documental – TVD, tal como: 
 
1. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de 
retención documental para las series y subseries documentales. 
2. Para las series y subseries documentales con disposición final eliminación a 
las cuales se les asignó reproducción por otros medios tecnológicos, indicar en 
que momento se eliminará la reproducción. 
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3. Registrar el sustento de la disposición final asignada a series y subseries 
documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos. 
4. Para las series y subseries documentales con disposición final selección, 
indicar el tamaño de la muestra y el método de selección. 
 
Firmas responsables: De conformidad con lo establecido en el artículo 8 del 
presente Acuerdo, Las Tablas de Retención Documental — TRD, deberán ser 
firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía, y por el responsable del área gestión documental de la 
entidad. 
 
Ciudad y fecha (s): consignar la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y 
convalidaron las Tablas de Retención Documental – TRD. 
 
c. Las Tablas de Retención de las oficinas productoras 
 
Se presentan las tablas de retención para las siguientes oficinas productoras: 
 
4. Secretaría de Hacienda Pública. 
4.1  Tesorería. 
4.2  División de Impuestos. 
4.3  Dirección de Presupuesto. 
4.4  Dirección de Contabilidad. 
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Tabla de retención documental de la Secretaria de Hacienda Pública 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL 
OFICINA PRODUCTORA:  DESPACHO DE SECRETARÍA DE HACIENDA PÚBLICA 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.06 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES 

        

4.06.01 Consecutivos de Comunicaciones Enviadas 

 Comunicación oficial 
PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 

siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño. El tiempo de retención está 

dado por el artículo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez 
agotados los valores primarios de esta serie el 
contenido informativo carece de relevancia para la 
investigación, la ciencia y la cultura. 

4.06.02 Consecutivos de Comunicaciones Recibidas 

 Comunicación oficial 
PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 

siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño. El tiempo de retención está 
dado por el artículo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez 
agotados los valores primarios de esta serie el 
contenido informativo carece de relevancia para la 
investigación, la ciencia y la cultura. 

4.09 ESTUDIOS         

4.09.01 Estudios de Impacto Fiscal 

 Estudio técnico 

DIGITAL – 
PAPEL 

1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 de 
2019). Se conserva por ser información técnica de 
análisis de viabilidad del impacto fiscal en la gestión 
pública de la ciudad. El periodo de retención inicia a 

partir de la finalización de la vigencia del estudio. 

4.10 INFORMES         

4.10.01 Informes a Entes de Control 

 Informe  

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 de 
2019). Se conserva como testimonio de las relaciones 
interinstitucionales de la entidad y su proceso de 
transparencia en la gestión. El periodo de retención 
inicia a partir de la finalización de la vigencia fiscal. 

4.10.03 Informes de Cumplimiento de Procesos 

 Informe 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño. Una vez agotados los valores 
primarios de esta serie el contenido informativo carece 
de relevancia para la investigación, la ciencia y la 
cultura. 
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CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO 
O SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
 

PROCEDIMIENTO 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.10.06 Informes de Gestión 

 Informe 

DIGITAL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 de 
2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
institucional de la entidad, el cual consolida los 
informes de las dependencias de la Secretaría. El 

periodo de retención inicia a partir de la finalización de 
la vigencia fiscal. 

4.10.07 Informes Presupuestal, Financiero y Contable 

 Informe 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 de 
2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
financiera, fiscal, presupuestal y contable de la 

Secretaría. El periodo de retención inicia a partir de la 
finalización de la respectiva vigencia fiscal. 

 

CONVENCIONES:       FIRMAS RESPONSABLES: 
CT = conservación Total       SECRETARÍA GENERAL: _____________________________ 
E = Eliminación       JEFE ARCHIVO GENERAL:  _____________________________ 
D = Digitalización       FECHA:    _____________________________ 
S = Selección 

 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla de retención documental de la Tesorería 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL 
OFICINA PRODUCTORA:  TESORERÍA 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.1.07  DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES 

 Solicitud de devolución y/o 
compensación 

 Resolución de liquidación 

 Comunicación oficial 

PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las 

normas vigentes, previa autorización del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. El tiempo 
de retención está dado por el artículo 28 de la Ley 
962 de 2005.  Una vez agotados los valores 
primarios de esta serie el contenido informativo 
carece de relevancia para la investigación, la 
ciencia y la cultura. 

4.1.10 INFORMES         

4.1.10.06 Informes de Gestión 

 Informe  

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las 
normas vigentes, previa autorización del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. El tiempo 
de retención asignado está dado en los valores 
administrativos de la serie. Una vez agotados los 
valores primarios de esta serie se puede eliminar 
ya que la información se consolida en los Informes 
de Gestión del Despacho. 

4.1.15 PLANILLAS DE PAGO 

 Planilla de pago  

PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las 

normas vigentes, previa autorización del Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño. El tiempo 
de retención asignado está dado por el artículo 28 
de la Ley 962 de 2005. Una vez agotados los 
valores primarios de esta serie el contenido 
informativo carece de relevancia para la 
investigación, la ciencia y la cultura. 

4.1.17 PROCESOS DE COBRO COACTIVO         

4.1.17.01 Procesos de Cobro de Impuesto de Industria, 
Comercio, Avisos y Tableros – ICAT 

 Auto de apertura 

 Resolución 

 Auto decretando embargo 

 Auto decretando desembargo 

 Liquidación del pago 

 Auto de archivo 

PAPEL 1 9   X X Seleccionar muestra representativa del 5% del 
total de expedientes para su Conservación Total y 
reproducir en medio técnico para preservar los 
originales seleccionados (Numeral 9.3. Artículo 11, 
Acuerdo AGN 004 de 2019). El 98% restante se 
elimina cumpliendo las directrices establecidas en 
las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. La 
retención comienza a partir la expedición del auto 

de archivo. La producción anual aproximada es de 
290 expedientes correspondientes a este 
impuesto. 
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CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S  

4.1.17.02 Procesos de Cobro de Impuesto Predial 

 Auto de apertura 

 Resolución 

 Auto decretando embargo 

 Auto decretando desembargo 

 Liquidación del pago 

 Auto de archivo 

PAPEL 1 9   X X Seleccionar muestra representativa del 1% del 
total de expedientes para su Conservación Total y 
reproducir en medio técnico para preservar los 
originales seleccionados (Numeral 9.3. Artículo 11, 
Acuerdo AGN 004 de 2019). El 98% restante se 
elimina cumpliendo las directrices establecidas en 
las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. La 
retención comienza a partir la expedición del auto 
de archivo. La retención comienza a partir la 
expedición del auto de archivo. La producción 
anual aproximada es de 24.400 expedientes 

correspondientes a este impuesto. 

4.1.17.03 Procesos de Cobro de Obligaciones no 
Tributarias 

 Auto de apertura 

 Resolución 

 Auto decretando embargo 

 Auto decretando desembargo 

 Liquidación del pago 

 Auto de archivo 

PAPEL 1 9   X X Seleccionar muestra representativa del 20% del 
total de expedientes para su Conservación Total y 
reproducir en medio técnico para preservar los 
originales seleccionados (Numeral 9.3. Artículo 11, 
Acuerdo AGN 004 de 2019). El 98% restante se 
elimina cumpliendo las directrices establecidas en 
las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. La 
retención comienza a partir la expedición del auto 
de archivo.  La producción anual aproximada es de 
16 expedientes correspondientes a este impuesto. 

 

CONVENCIONES:       FIRMAS RESPONSABLES: 
CT = conservación Total       SECRETARÍA GENERAL: _____________________________ 
E = Eliminación       JEFE ARCHIVO GENERAL:  _____________________________ 
D = Digitalización       FECHA:    _____________________________ 
S = Selección 

 
Fuente: Elaboración propia 

 
  



43 
 

Tabla de retención documental de la División de Impuestos 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL 
OFICINA PRODUCTORA:  DIVISIÓN DE IMPUESTOS 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.2.01 ACTOS ADMINISTRATIVOS         

4.2.01.01 Resoluciones 

 Resolución 

PAPEL 2 10 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su 
Conservación Total y reproducir en medio 
técnico para preservar el original (Numeral 9.3. 
Artículo 11, Acuerdo AGN 004 de 2019). Se 
conserva como testimonio de los actos que 
determinan decisiones con respecto a la gestión 
de los tributos de la ciudad. El periodo de 
retención inicia a partir de la finalización de la 

respectiva vigencia fiscal. 

4.2.10 INFORMES         

4.2.10.06 Informes de Gestión 

 Informe 

 Cuadro de indicadores 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de 
retención, siguiendo las directrices establecidas 
en las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El 
tiempo de retención asignado está dado en los 
valores administrativos de la serie. Una vez 
agotados los valores primarios de esta serie se 
puede eliminar ya que la información se 
consolida en los Informes de Gestión del 
Despacho. 

4.2.13 LIQUIDACIÓN DE FACTURA 

 Registro de corrección de factura 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de 
retención, siguiendo las directrices establecidas 
en las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El 
tiempo de retención está dado por el artículo 28 
de la Ley 962 de 2005.  La información de esta 
serie no evidencia testimonio de la gestión 

misional de la entidad. El periodo de retención 
inicia a partir de la finalización de la vigencia 
fiscal. 

4.2.14 NOTAS DE AJUSTES DE IMPUESTOS 

 Nota de ajuste 

DIGITAL - 
PAPEL 

1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de 
retención, siguiendo las directrices establecidas 
en las normas vigentes, previa autorización del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El 
tiempo de retención está dado por el artículo 28 
de la Ley 962 de 2005.  La información de esta 
serie no evidencia testimonio de la gestión 

misional de la entidad. El periodo de retención 
inicia a partir de la finalización de la vigencia 
fiscal. 
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CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.2.18 PROCESOS JURÍDICOS         

4.2.18.01 Procesos de Segunda Instancia 

 Auto de apertura 

 Resolución 

 Auto decretando embargo 

 Auto decretando desembargo 

 Liquidación del pago 

 Auto de archivo 

PAPEL 1 9   X X Seleccionar muestra representativa del 2% del 
total de expedientes para su Conservación Total 
y reproducir en medio técnico para preservar los 
originales seleccionados (Numeral 9.3. Artículo 
11, Acuerdo AGN 004 de 2019). El 98% restante 
se elimina cumpliendo las directrices 

establecidas en las normas vigentes, previa 
autorización del Comité Institucional de Gestión 
y Desempeño. La retención comienza a partir la 
expedición del auto de archivo.  La producción 
anual aproximada es de 950 expedientes 
correspondientes a este impuesto. 

4.2.19 REGISTRO DE PAGO DE BANCOS 

 Registro de movimiento bancario 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de 
retención (Artículo 28, Ley 962 de 2005). La 
información de esta serie no evidencia 
testimonio de la gestión misional de la entidad y 
la información diaria se consolida en otras series 
contables y financieras (libros oficiales, 
informes). El periodo de retención inicia a partir 
de la finalización de la vigencia fiscal. 

 

CONVENCIONES:       FIRMAS RESPONSABLES: 
CT = conservación Total       SECRETARÍA GENERAL: _____________________________ 
E = Eliminación       JEFE ARCHIVO GENERAL:  _____________________________ 
D = Digitalización       FECHA:    _____________________________ 
S = Selección 

 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla de retención documental de la Dirección de Presupuestos 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL 
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCIÓN DE PRESUPUESTO 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.3.02 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

 Anteproyecto de presupuesto 

 Modificaciones presupuestales 

 Ajustes presupuestales 

 

DIGITAL - 
PAPEL 

1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 

original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
presupuestal de la Alcaldía, el periodo de retención 
inicia a partir de la finalización de la respectiva 
vigencia fiscal. 

4.3.03 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal 

 Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional 
de Gestión y Desempeño. El tiempo de retención 
está dado por el artículo 28 de la Ley 962 de 2005.  
La información de esta serie no evidencia testimonio 
de la gestión misional de la entidad. El periodo de 
retención inicia a partir de la finalización de la 
vigencia fiscal. 

4.3.10 INFORMES         

4.3.10.04 Informes de Ejecución Presupuestal 

 Informe  

DIGITAL - 
PAPEL 

1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). La información de esta serie contiene 

evidencia sobre la adecuada gestión presupuestal. El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.3.10.06 Informes de Gestión 

 Informe 

 Cuadro de indicadores 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional 
de Gestión y Desempeño. El tiempo de retención 
asignado está dado en los valores administrativos de 
la serie. Una vez agotados los valores primarios de 
esta serie se puede eliminar ya que la información se 
consolida en los Informes de Gestión del Despacho. 

4.3.16 PROGRAMAS         

4.3.16.01 Programa Anual Mensualizado de Caja – PAC 

 Programa anual mensualizado de caja 

 Solicitud de PAC 

 Modificación del PAC 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional 
de Gestión y Desempeño. El tiempo de retención 
asignado está dado en los valores administrativos de 
la serie. Una vez agotados los valores primarios de 
esta serie se puede eliminar ya que la información se 
consolida en los Informes de Gestión del Despacho. 
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CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S  

4.3.22 REGISTROS PRESUPUESTALES 

 Registro presupuestal 

 Solicitud de registro presupuestal 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional 
de Gestión y Desempeño. El tiempo de retención 
está dado por el artículo 28 de la Ley 962 de 2005.  
La información de esta serie no evidencia testimonio 
de la gestión misional de la entidad. El periodo de 
retención inicia a partir de la finalización de la 
vigencia fiscal. 

 

CONVENCIONES:       FIRMAS RESPONSABLES: 
CT = conservación Total       SECRETARÍA GENERAL: _____________________________ 
E = Eliminación       JEFE ARCHIVO GENERAL:  _____________________________ 
D = Digitalización       FECHA:    _____________________________ 
S = Selección 

 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla de retención documental de la Dirección de Contabilidad 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA:  ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL 
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S  

4.4.04 COMPROBANTES CONTABLES         

4.4.04.01 Comprobantes de Egreso 

 Comprobante de egreso 
PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 

(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.05 CONCILIACIONES BANCARIAS 

 Conciliación bancaria 

 Extractos bancarios 

DIGITAL - 
PAPEL 

1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.08 ESTADOS FINANCIEROS         

4.4.08.01 Estados Financieros de Propósito Especial 

 Balance General Inicial 

 Estados financieros de periodo parcial 

 Nota a los estados financieros 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 

original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva porque la información de esta 
serie consolida la información financiera y contable 
producida durante la vigencia fiscal. El periodo de 
retención inicia con la finalización de la respectiva 
vigencia fiscal. 

4.4.08.02 Estados Financieros de Propósito General 

 Balance General 

 Estado de cambios en el patrimonio 

 Estad de flujos de efectivo 

 Nota a los estados financieros 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva porque la información de esta 
serie consolida la información financiera y contable 
producida durante la vigencia fiscal. El periodo de 
retención inicia con la finalización de la respectiva 
vigencia fiscal. 
 

4.4.10 INFORMES          

4.4.10.01 Informes a Entes de Control 

 Informe  

 Comunicaciones oficiales 

PAPEL 1 9 X  X   Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 

de 2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
económica y financiera de las cuentas especiales 
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asignadas.  El periodo de retención inicia a partir de 
la finalización de la vigencia fiscal. 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S  

4.4.10.02 Informes de Cuentas Especiales 

 Informe 

 Comunicaciones oficiales 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
económica y financiera de las cuentas especiales 
asignadas.  El periodo de retención inicia a partir de 
la finalización de la vigencia fiscal. 

4.4.10.05 Informes de Fondos Rotatorios 

 Informe 

 Comunicaciones oficiales 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 

de 2019). Se conserva como testimonio de la gestión 
económica y financiera de las cuentas especiales 
asignadas.  El periodo de retención inicia a partir de 
la finalización de la vigencia fiscal. 

4.4.10.06 Informes de Gestión 

 Informe 

 Comunicaciones oficiales 

DIGITAL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención, 
siguiendo las directrices establecidas en las normas 
vigentes, previa autorización del Comité Institucional 
de Gestión y Desempeño. El tiempo de retención 
asignado está dado en los valores administrativos de 
la serie. Una vez agotados los valores primarios de 
esta serie se puede eliminar ya que la información se 
consolida en los Informes de Gestión del Despacho. 

4.4.11 LIBROS CONTABLES AUXILIARES         

4.4.11.01 Libros de Legalizaciones 

 Libro de legalización 

PAPEL 1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 

periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.12 LIBROS CONTABLES OFICIALES         

4.4.12.01 Libros Diarios 

 Libro diario 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva porque la información de esta 
serie consolida la información de los movimientos 
contables y económicos de la entidad. El periodo de 
retención inicia a partir de la finalización de la 
vigencia fiscal. 

4.4.12.02 Libros Mayor y Balance 

 Libro mayor 

PAPEL 1 9 X  X  Transferir al Archivo Histórico para su Conservación 
Total y reproducir en medio técnico para preservar el 
original (Numeral 9.3. Artículo 11, Acuerdo AGN 004 
de 2019). Se conserva porque la información de esta 
serie consolida la información de los movimientos 
contables y económicos de la entidad. El periodo de 
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retención inicia a partir de la finalización de la 
vigencia fiscal. 

CÓDIGO SERIES SUSBERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

FORMATO O 
SOPORTE 

TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D S 

4.4.20 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 
MENOR 

 Resolución de constitución de caja menor 

 Certificado de disponibilidad presupuestal 

 Recibo de caja menor 

 Factura /cuenta de cobro 

 Legalización de caja menor 

PAPEL – 
DIGITAL 

1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.21 REGISTROS DE OPERACIONES 
FINANCIERAS Y CONTABLES 

        

4.4.21.01 Registros de Fondos Rotatorios 

 Registro 

 Comunicaciones oficiales 

DIGITAL 1 12  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.21.02 Registros de la Deuda Pública 

 Registro 

 Comunicaciones oficiales 

DIGITAL 1 12  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 
periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

4.4.21.03 Registros de movimientos de operaciones 
financieras 

 Registro 

 Comunicaciones oficiales 

DIGITAL 1 12  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención 
(Artículo 28, Ley 962 de 2005). La información de 
esta serie no evidencia testimonio de la gestión 
misional de la entidad y la información diaria se 
consolida en otras series contables y financieras 
(informes financieros y ejecución presupuestal). El 

periodo de retención inicia a partir de la finalización 
de la vigencia fiscal. 

 

CONVENCIONES:       FIRMAS RESPONSABLES: 
CT = conservación Total       SECRETARÍA GENERAL: _____________________________ 
E = Eliminación       JEFE ARCHIVO GENERAL:  _____________________________ 
D = Digitalización       FECHA:    _____________________________ 
S = Selección 
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCIÓN ARCHIVÍSTICA. 
 

5.1. NORMALIZACIÓN DE ESQUEMAS DE CLASIFICACIÓN 
 
Los Cuadros de Clasificación Documental y las Tablas de Retención permiten 
una adecuada clasificación de la Secretaría de Hacienda Pública y sus 
dependencias, en la estructura orgánica general de la Alcaldía, asegurando una 
taxonomía de información acorde a su ubicación dispuesta en el la estructura 
vigente definida en el Decreto Distrital 304 de 2003. 
 
Al interior de la Secretaría se establece una estructura de clasificación a partir 
de los códigos de las dependencias, de las series y subseries documentales 
para cada una de las oficinas productoras; actualmente la clasificación es por 
asuntos sin correlación a una estructura previamente definida. 
 
5.2. IDENTIFICACIÓN DE AGRUPACIONES DOCUMENTALES SIN VÍNCULO 
ARCHIVÍSTICO 
 
Durante el desarrollo de las actividades de recolección de información y 
entrevistas fue recurrente que los productores señalaran permanentemente la 
producción de correspondencia enviada o correspondencia recibida, hecho que 
se debe corregir, teniendo en cuenta que las comunicaciones – con excepción 
de los consecutivos oficiales - deben almacenarse en sus respectivos 
expedientes o carpetas, ya que mantener carpetas de con misceláneas de 
información denominadas correspondencia enviada o recibida, rompen el 
vínculo archivístico de las comunicaciones respecto a los expedientes o 
carpetas. 
 
De continuar creando carpetas de correspondencia enviada y recibida, se 
generan dos situaciones: i) los expedientes quedan incompletos, debido a la 
falta de comunicaciones que forman parte orgánicamente de ellos; ii) la 
dificultad de hacer valoración documental sobre carpetas de comunicaciones de 
naturaleza diversa, tal como ocurrió en los tiempos en que no existían 
instrumentos archivísticos de normalización. 
 
5.3. GESTIÓN DEL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS 
 
Actualmente las dependencias no tienen la noción de clasificación ordenación y 
descripción de archivos, transferencias reguladas, o el archivo central como 
unidad de información, entre otras razones persiste la idea de que los archivos 
están mejor resguardados en los espacios de la Secretaría que en el Archivo 
Central. Además, que no existe instrumentos archivísticos aprobados o 
convalidados que permitan regular el ciclo de vida de los documentos y 
mantener la trazabilidad de la información en las diferentes fases de archivo; 
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con instrumentos oficializados y socializados será más efectivo la 
administración no solo del ciclo de vida de los documentos, sino que se podrán 
adelantar acción de reprografía, conservación y preservación de la información. 
 
5.4. GESTIÓN DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN DOCUMENTAL 
 
Una de las grandes preocupaciones de la Alcaldía, y tomando como referencia 
la orden perentoria decretada por el Archivo General de la Nación, es la 
ausencia de instrumentos de valoración y selección que permitan una adecuada 
disposición final de los documentos almacenados en los diferentes depósitos y 
repositorios de archivos e información. No es posible eliminar, reproducir o 
conservar la documentación, ya que no existen instrumentos legales que lo 
autoricen. 
 
Con la implementación de la Tablas de Retención Documental, en la Secretaria 
de Hacienda Distrital, va a mejorar los procesos de producción, traslado, 
tratamiento y custodia de la información, al igual que identificar y clasificar la 
información requerida de las transferencias de la documentación que así lo 
requiera después de su tiempo de gestión, y que cumpla con los requisitos para 
ser traslada evitando así, la transferencia de documentación que solamente 
tiene valor al momento de realizar el proceso. 
 
De igual manera, la implementación de las tablas, al momento de identificar las 
diferentes unidades documentales que pertenecen a un mismo proceso y que 
actualmente se archivan como series documentales diferentes, siendo estas 
unidades pertenecientes a un mismo expediente. 
 
También nos permitirá valorar la documentación producida e identificar la que 
tiene valores secundarios y que requieren ser conservadas por tener esta 
información de carácter histórico para la entidad, y que a la fecha se contienen 
aún documentos que pasan más de veinte años y se mantienen en las oficinas 
productoras. 
 
Otro beneficio importante es la optimización de los espacios de los depósitos de 
archivos de esta secretaria. Teniendo en cuenta que en la actualidad se 
guardan en forma desordenada un sinnúmero de fondos documentales, que no 
tienen valor secundario. 
 
Las tablas de retención, permiten conservar aquella información que es 
patrimonio documental de la entidad y la ciudad, y eliminar aquella información 
que ya no tiene utilidad una vez agotados los valores primarios, y pueden 
racionalizar recursos físicos mediante el almacenamiento de solo lo necesario. 
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES 

 
6.1. DIFICULTADES 
 
Las dificultades presentadas durante el desarrollo de la actividad se dieron en 
dos sentidos: 
 
a. El acceso a la información y la baja cultura archivística en la entidad. 
 
Tanto para la planeación, como la ejecución de las actividades de recolección 
de información y entrevistas, el desinterés de los funcionarios por participar en 
un proceso que institucionalmente beneficia a la entidad en la gestión de su 
información y al desarrollo de la cultura de eficiencia y transparencia en la 
gestión. 
 
La baja cultura archivística se evidencia en que desde el año 2011 el Archivo 
General de la Nación ha venido generando sucesivos planes de mejoramiento 
archivístico que no ha sido atendido oportunamente por parte de las diferentes 
administraciones de la Alcaldía, hasta la expedición de orden perentoria 
generada por la autoridad archivística nacional, con miras a dar cumplimiento a 
la Ley 594 de 2002, Ley General de Archivos, y sus normas reglamentarias con 
el fin de proteger y salvaguardar el patrimonio documental de la entidad y la 
ciudad.  
 
Esa baja cultura archivística, evidenciado desde lo externo se refleja en el 
inadecuado tratamiento de la información, haciendo que los archivos sean solo 
importantes durante la gestión y cuando posteriormente se requiera atender 
demanda de información, por parte de productores, ciudadanos y entes de 
control. 
 
b. Las limitaciones de la metodología actual de TRD 
 
Con relación a la metodología, la poca preminencia que tiene el Cuadro de 
Clasificación Documental como instrumento archivístico, aunque 
complementario de las tablas de retención, ya que desde la metodología se 
constituye en un anexo más de las tablas y no el instrumento que establece la 
taxonomía de la información archivística, descrito como instrumento archivístico 
independiente en normas vigentes. 
 
La obligatoriedad de la disposición alfabética de las series y subseries 
documentales no corresponde a la correlación función-serie/subserie 
atendiendo al principio de procedencia y orden original de los documentos, a la 
vez que constituye el sistema de codificación en un sistema rígido 
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especialmente cuando se van a adicionar nuevas series o subseries 
documentales. 
 
 
6.2. RECOMENDACIONES 
 
Una vez finalizado el desarrollo del proyecto de investigación, las 
recomendaciones generales son las siguientes: 

 
 Iniciar inmediatamente las tareas de planeación y diseño de instrumentos 

archivísticos tendientes a la modernización de la gestión documental de la 
Alcaldía, especialmente en los momentos actuales en donde no se tiene 
certeza de la realidad de los documentos producidos en ambiente 
electrónico o digital. 
 

 Elaborar la totalidad de las tablas de retención de la Alcaldía, toda vez que 
es la entidad coordinadora del Sistema Distrital de Archivos y quien evaluará 
convalidará los instrumentos de entidades descentralizadas, autónomas y de 
la ciudad. 

 
 Tomar el presente ejercicio académico como un modelo de diseño de las 

tablas de retención documental de la Alcaldía, con las mejoras naturales que 
se le puedan hacer con el fin de dotar a la entidad de un instrumento 
consistente y con la validez legal para la intervención de los archivos, 
independientes de su soporte o formato material. 

 
 Articular el diseño de las tablas a otros instrumentos igual de esenciales 

para la entidad, como son los instrumentos de gestión de la información y 
transparencia de la gestión pública19, así como otros instrumentos 
archivísticos con miras a asegurar aspectos de reproducción técnica, 
protección de documentos vitales, seguridad de la información y 
preservación digital, entre otros aspectos. 

 
  

                                                             
19

 Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de 
Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 
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