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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION céniGo CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124ul-18 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1044 SUBSECRETARIA DE CONTROL PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: 1044.2 Inspeccion de Urbanismo
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIGN JOTURIE | DEPOSIG QM E A PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P E |C.I.|M/D| S E
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.1 Acciones de Cumplimiento 2 8|pap X Documentos producidos y recibidos como resultado
Demanda. de las Acciones de Cumplimiento (Dec.025 de 2014,
Auto de admision de la demanda. Art.16, Num.1,2,4,5,7) formuladas por cualquier
Nolificacion de la demanda. persona natural o juridica con la finalidad que
| Contestacion de la demanda. cualquier
Auto decretando pruebas. autoridad pdblica o un particular cumpla con una
Fallo de primera instancia. disposicion normativac un acto administralivo. se
Escrito de recurso. conservan 2 anos en el archivo de gestion para
Auto de admisién de recurso. luego ser transferidas al archivo central . Al cumplir el
Notificacion del recurso. tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Contestacion del recurso. seleccionan las acciones de cumplimiento
Auto decrelcnde pruebas. interpuestas por la Defensoria del Pueblo o que
Auto de resolucion de recursos constituya un caso relevante para la entidad.
22 CONTRAVENCIONES 2 5 pap X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
i ) el gestion como archiyo cenfral se se selecciona el 3%
Comparendo o aueia de las contravenciones que posean datos
3 Auto de avocar conocimiento importantes para la adminisiracion y por lo tanto
: Citacién ameritan su conservacion total como prueba de las
= Declaraciones gestiones de la entidad
- Aclade
tramite
- Resoluciones
28 DERECHOS DE PETICION 2 8 pap X Cumplido el liempo de retencion en el archivo
el central se selecciona un porcentaje de los derechos
- Solicitud de documentacion o infermacion de peficién de interés general, es decir que a partir
% Repuesta al derecho de pelicién de una solicitud individual se resuelvan necesidades
de la ciudadania y que refiera sobre actividades
misionales de la entidad. Seleccionar un porcentaje
de los derechos de pelicién de interés colectivo, es
decir que resuelvan las necesidades de grupos
étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, coleclivos de personas en
condicién de discapacidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
% TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION céDIGO CONSECUTIVO
124ul-18 02 GD-F-007
DEPENDENCIA: 1044 SUBSECRETARIA DE CONTROL PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: 1044.2 Inspeccidn de Urbanismo
RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. AC. | P.| E |CT.|M/D| S | E
53 INFORMES Cumplido el fiempo de retencion en el archivo de
2 8 pap X gestion se transfieren el archivo central y posterior a
53.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL el ellos al archivo historico por ser una serie de
- Solicitud conservacion total.teniendo en cuenta que son
- Informe documentos con valores secundarios. De acuerdo
I Anexos ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio
de valoracion y sugiere conservacion permanente.
53.7 Informes de gestion 2 3 pap X |Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el
el Archivo de Gestion y se transfiere al Archivo Central
- Solicitud donde permanecerd por tres (3) afios mas, luego se
= Informe elimina ya que los informes se envian a la Oficina
Anexos Asesora de Planeacién Institucional como soporte
del informe.
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS El inventario documental esta conformado por
54.3 Inventarios documentales de Archivo de Gestién 1 X X todas las Series y Subseries bajo responsabilidad
" directa e incluyen los elaborados por cada
- Inventario Documental F B p ;
funcionario o contratista de la dependencia por lo
cual debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestién.
54.4 Inventario transferencia documental primaria 1 X X Se conserva permanentemente en Archivo de
i Comunicacién Gestion por su importancia para consulta de la
; Inventario documental transferencia primaria documentacion transferida al Archivo Central.
&7 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 X X Se Selecciona una muestra del 3% de esta serie
- documental por cada afio de produccién
T Solicitud documental, teniendo en cuenia la importancia de
- Respuesta la queja o reclame y la implicacién dentro de la
historia de la gestion administrativa.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALOTA DE PASTO VIGENCIA VERSION céoico CONSECUTIVO
12:4ul-18 02 GD-F009
DEPENDENCIA: 1044 SUBSECRETARIA DE CONTROL PAGINA: de

CFICINA PRODUCTORA: 1044.2 Inspeccién de Urbanismo

RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P. E [CT.[M/D]| 5 - E
N RESOLUCIOMES 4 20 X X Cmplido el tiempo de retencion en ele rachivo de
- Resolucidn gestion, se transfieren al archivo central y posterior a
Notificacién de Resolucién ello al archivo historico por ser una serie d
: ARBRES conservacion total lo anterior teniendo en cuenta
; aue son documentos cen valores secundarios y

vitales en los cuales registran y evidencian la tema
de desiciones lo anterior lo anterior de acuerdo al
circular externa 003 del 2015 en el numeral 5 que
hace referencia alos creiterios de valoracion y
sugiere la conservacion permanente

CONVENCICMNES
ARCHIVC DE GZSTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACION TOTAL M.= MICROFILMACION C.= DIGITACION $.= SELECCICN E.= ELIMINACICN

P, =PAPEL
Elaporado por: Respeonsable del Oficina de Archiveo Secrelario Gene
SANDRA MILEMA MCRA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUI

/,j. ‘ ORLANDO CHAVES AVC:J) ’ij
/7 ; , \o. ]
fabifoac® %
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