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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-I-S 

VERSION 

02 

CODIGO 

...- 'C9 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1 5') SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTES PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1151 OFICINA JURÍDICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DPOCION FINAL 

PROCEDIMIENTO 

01 
01.1 

ACCIONES CONSTITUCIONALES 
Acciones de Cumplimiento 

- Demanda. 
- Auto de admisión de la demanda. 
- Notificación de la demanda. 
- Contestación de a demanda. 
- Auto decretando pruebas. 
- Fallo de primera instancia, 
- Escoto de recurso. 
- Autc ae admisión de recurso. 
- Notificación del recurso. 
- Contestoc:on del recurso. 
- Auto decretando pruebas. 
- Auto de resolucion de recursos 

2 8 papel X Documentos producidos y recibidos como resultado de las 
Acciones de Cumplimiento (Dec.025 de 2014. Art.16. 
Nup. 1.2.4.5.7) formuladas por cualquier persona naturai o 
jurídica con la finalidad que cualquier 
autoridad pública o un particular cumpla con una disposición 
normativao un acto administrativo, se conservan 2 años en el 
archivo de gestion para luego ser transferidas al archivo 
central . Al cumplir el tiempo de retención en el Archivo 
Central. se  
seleccionan las acciones de cumplimiento interpuestas por la 
Defensoría del Pueblo o que constituya un caso relevante para 
la entidad. 

1.2 Acciones de Gupo 

- Demanda. 
- Auto de admisión de a demanda. 
- - Notificación de la demanda. 
- Contestación de la demanda. - -

Auto decretando pruebas. - -
Falto de primera instancia. 

- - Escnto de recurso. 
- - Auto de admisión de recurso. 
- - NotificacIón del recurso. 
- - Contestación del recurso. 
- Auto decretando pruebas. 

2 8 papel X 

Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia 
Política, ya que evidencia las transformaciones que ha 
experimentado este mecanismo constitucional con respecto a 
los derech. 
- Seleccionar un porcentaje aleatorio de las acciones de grupo: 
que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el 
que se observe una notoria defensa de la entidad. 

- Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran c a 
violación de derechos humanos derecho. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE 2E FORMAfO:

TABLAS DE RETENCIÓ N DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

2-!ul- 3 - 

VERSION 

02 - 

CÓDIGO 

GD.F.009 

CONSECUTIVO 

  

DEPENDENCIA: SECRETARA DE TRANSITO Y TRANSPORTE 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURÍDICA  

PAGIr4A: de 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

01.3 ACCIONES DE TUTELA 

- 
- Demanda. 

Auto de admisión de a demanda. 
- NOTifICaCIÓn de la dernanac. 
- Contestación de 10 Cerrando. 
- Auto decretando prueoos. 
- Fallo de primera instancia. 
- Escrito de recurso. 

- Auto de admisión de recurso. 
Notificación del recurso. 

- Contestación dei recurso. 
Auto decretando pruebas. 
Auto ae resolución de recurso. 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se 
traslada al archivo central y posterior a ella se seleccióna el 
100% de las acciones de tutelo presentadas por procesos 
laborales las acciones de tutelo que no cumplan con el 
criterio mencionado se eliminan de acuerdo alo establecido 
en el articulo 22 del acuerdo 004 del 2019. ya que reposan en 
el archivo del juzgado competente. 

01.4 ACCIONES POPULARES 

Demanda 
Auto de admision de la demanda 
Notificacion de la demanda 

Cantesracion de la demanda 
cuto declaradl pruebas 
Fallo de orimera instancia 
Escrito de recurso 
Auto de admision de recurso 
Contestacion del recurso 
Auto de resolucion de recurso 

2 8 papel X La subserie documentai Acciones Populares posee valores 
secundarios que justifican 
una seiección ura vez cumplido su tiempo de reTención. Esta 
selección se realizará de 
manera cualitativa conseniando aquellas prccesos que 
reflejen un gran impacto para 
la comunidad, la atención que presto ai ciudadano. así como 
la organización de sus 
instituciones y el servicio. Así mismo, se considera necesario 
conservar una muestra documental. de estos documentos. 
Los documentos seieccionados serán trasferidos al archivo 
histórico. 

17.3 Conceptos Jurídicos 

- Petición 
- Prueoas 
- Concepto 

4 6 X X Cumplido el término de retencion en el Archivo central se 
selecciona el 10% de los conceptos juridicos que tengan 
mayor relevancia para el conocimiento histórico, social, 
cultural y científico de la administracion. 

22 CONTRAVENCIONES 
- Comparendo o queja 
- Auto de avocar conocimiento 

- Citación 
- Declaraciones 

2 5 X X Cumplido el tiempo de retencian en el archivo de gestion 
como archivo central se se selecciona el 3% de las 
contravenciones que pasean datos importantes para a 
adrninistracion y por lo tanto ameritan su conservaCion total 
como prueba de las gestiones de la entidad 



PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

ALCALDIA DE PASTO 

NOMEPE DEL QRMATC: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

2I- 8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

OD-F-0C9 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE PAGINA: ce 

[2FICINA PRODUCTORA: OFCINA JURÍDICA  

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

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

23 DERECHOS DE PETICIC.I 
- Sclicitua de docurnentacion o iníomacion 

- Reouesta ci derecho de ocilcián 

2 8 X X Cumplido el tiempo de retendon en el archivo central se 
selecciona un porcenTaje de los derechos de petición de 
interés general. es  decir que a partir de ura solicitud individual 
se resueivan necesidades de la Ciudadanía y que refiera sobre 
actividades misionales de la entidad. Seleccionar un 
porcentaje de los derechos de petición de interés colectivo, es 
decir que resuelvan lcs necesidades de grupos étnicos. 
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, 
comunidades campesinas, colectivos de defensc de a 
diversidad sexual, colectivos de víctimas, colectivos de 
personas en condición de discapacidcd. 

53 
53.1 

iNFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 
- Solicitud 

- informe 
- Anexas 

2 8 oaoel x 

Cumplioo el tiempo de retencion en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al crchivo 
historico por ser una serie de conservacion rotal.teniendc en 
cuenta que son documentos con valores secundarios. De 
acuerdo ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio 
de valoracinn y inier conservacion oermcrente. 

- . - - - 
53.7 Informes de gestión 

- S'iil d 

- ntorme 

2 3 pape! X Cumplido el tierrico ae retencion en e archivo de gestion 
como archivo central Se eliminan cumplida su viaencia ya que 
desarrollan valares legales ni fiscales para administracion 
municipal. 

54 

54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Inventarios documentales de Archivo de Gestión 

- Inventario Dccjmentcl 

1 F EL X El inventario documental esta conformado por todas las Series 
y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los 
elaboracos por cada funcronano o contratIsTa de la 
dependencia oor lo cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

54.4 Inventario transferencia documental primaria 

- Comunicación 

- Inventano documental ransrerer.cro pnmcna 

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



PAGiNA: de D€?Et1DENCIA: SECETARA DE TRANSiTO Y TRANSPORTE 

019C1NA PiO0tjCTORA: OFIC'NA tiRC'CA 

CODIGO COWStCUTIVO VERSIÓN 

02 

TASLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

AtcUDlA C P*SY 

NCMBRE DE FCRMAO: 

VIGE'CIA 

COD!'O SE?,IE3 Y TIPOS DOCUMENTALES 

1 

RETENCIO* SOI3RÍE DIS'OSiCI3t1 FiNtL 
PROCEOIMIENTO 

A.G. 1 A.C. P. E C.T. M/D 5 

ó7 FICIONS, Q'J.IAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

- SoIsitud 

- ResD'iesta 

2 ¡ 5 X 1 t X So elecciona uno truest;a de! 3% de esta sene dccurrer.tc! 
por coda año d procucción oocumenic!. teniendo en 
cuertc la importancia de a queja o reçiamo y la ;iicadón 
den?ro de la histca de O gestión administrativo. 

• 

• 
• 

PROCESOS ADMiNISTRATIVOS SANCiONATORIOS 2 

- 
SLL 

- 
;r.fcrn-e de; Técnico 

- ReWlL:ciir de nvesrigaJón cdrninistrcttiva 

- Deccraciones 

- Resciuçiór, de .rtyo de Prccesc y 
fcrruIación de Cargos 

Acuerdo de pogo 

- Crden de proctica de pruebas 

Resolución de decisión soncicnotcña o de ¡ 
exoneración 

10 :< c.umplido e' iiePp) de etereicn e el crC:vO d geston 
como orc.ivo cenra! se procede Seieccicncr una muestra 
aleatorio del 3% de los documentos que nccen porte ce esta 
serie aocumentc . teniendo en cuenta la cuantía cel proceso. 



•............................................I' 
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURÍDICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE - DISPOSICION FINAL 

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

77 PROCESOS COACTIVOS 

- Citación persuasiva 

- Resolución de liquidación 

- Citación de notificación 

- Acta de notificación 

- Recurso de reconsideración 

- Resolución 

- Ejecutoria 

- Proceso coactivo 

- Auto de avocar 

- Mandamiento de pago 

- Cita para notificación personal por correo 
electrónico o pagino web 

- Acta de notificación 
- Excepciones 
- Resolución 
- Ejecutarla de mandarnientc 
- Auto que ordena seguir a delonre 
- Resolución de embargo 
- Oficio o instrumento público para embargo 
- Acta ae visita no obligatoria 

- Auto que ficja fecha hora para diligenciar secuestro 

- Acta diligencia secuestro 
- AutO iquidociói de credc costas 
- Auto determinación y evoluo 
- Notificación autcavaluo 
- Oficio al secuestro 
• Auto que aprueba avaluo 
- Auto que fija fecha para remate 
- Publicación de aviso de remate 
- Auto de archivo 

2 10 X X cumplido el tiempo de refencion en el archivo de gestion 
corno archivo central se Selecciono una muestro aleatoric dei 
3% de la serie documental teniendo en cuenta !a cuantia del 
proceso. 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C.rn ARCHIVO CENTRAL C.L= CONSEVAClÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D.= DIGITACIÓN S. SELECCIÓN E.= ELfMINAC1ÓN 

P. PAPEL E.L ELECTRONICO 

Elaborado por: 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 

Responsacle del Oficina de Archivo 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 

Secretario General 

ORLANDO CHA 

.I.I J 
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