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ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

12-;ul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD.F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1000 DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1020 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

53 

53.7 

INFORMES 

Informes de gestlon 
- solicitud 

Informe 
- Anexos 

2 3 papel X 

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de 
Gestión y se transfiere al Archivo Central donde permanecerá por 
tres (3) años más, luego se elimina ya que los informes se envían a 
lo Oficina Asesoro de Planeación Institucional como soporte del 
informe. 

73 
73.1 

PROCESOS JURIDICOS 
Procesos dIscIplInarIos 
- Queja, informe 

- Auto inhibitorio, 

- Auto de apertura. 

- Citación de notificación. 

- Edicto, 

- Práctica de pruebas ordenadas. 

- Recursos de apelación. 

- Auto de investigación. 

- Auto de prórroga. 

- Auto de pliego de cargos. 

- Auto de archivo. 

- Defensor de oficio. 

- Auto de pruebas. 

- Recurso. 

- Alegatos de conclusión. 

- Fallo de primera instancia. 

- Recurso proceso disciplinario. 

- Fallo de segunda instancia. 

2 10 papel X Los procesos disciplinarios tienen un tiempo mínimo de (10) años, 
contados a partir de la finalización de la expedición del auto de 
archivo o la resolución. El tiempo indicado corresponde a la 
prescripción establecida en el artículo 33, Ley 1952 de 2019. Los 
procesos disciplinarios son fuente para la investigación de los 
acciones realizadas por la entidad para la regulación y 
sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos 
que busquen garantizar la bueno marcha de la administración y 
la protección de los intereses del Estado. A pesar de su 
importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes 
cantidades, por lo cual se recomiendo una selección aleatoria de 
una muestra que debe ser calculada según la producción 
documental. 
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ALCAIDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 
12-jul-18 

VERSIÓN 
02 

CÓDIGO 
GD-F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 

54 

54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

InventarIos documentales de ArchIvo de GestIón 

- Inventario Documental 

1 papel X X 

El inventario documental esta conformado por todas las Series y 

Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados 
por cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual 
debe actualizarse y conservar permanentemente en Gestión. 

54.4 Inventario transferencIa documental prImarIa 

- Comunicación 

- Inventario documental transferencia 
primaria 

1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión por su 
importancia para consulta de la documentación transferida al 
Archivo Central. 

CONVENCIONES 
A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D.= DIGITACIÓN 

P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO 

S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario General 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ ORLANDO CHAVES BR1BVO 
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