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2 

ALCAIDIA DE PASIO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

2julI8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

OD-F4X19 

CONSECETIVO 

DEPENDENCIA.' 1120 SECRETARIA GENERAL PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: 1020 SECRETARIA GENERAL 

CODIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. 1 A.C. P. E C.T. M/D S. E. 

ACCIONES CONSTITUCIONALES 
1.3 &CCIONES DE TUTELA 

- Demanda, 
Auto de adrrwsión de la demanda. 

- NotillcaciÓn de la demanda, 
Contestación de la demanda. 
Auto decretando pruebas. 
Fallo de primera instancia, 

- Escrito de recurso. 
- Auto de admisión de recurso. 

Notificación del recurso. 
Contestación del recurso. 
Auto decretando pruebas. 
Auto de 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 tas acciones de tutela 
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 deI acuerdo 004 del 2019. ya que 
reposan en el archivo del juzgado competente. 

5 

5.2 
ACTAS DE CONSEJO 
Actas de Consejo de GobIerno 

Citación 
Acta 
Listado de Asistencia 
o es 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion se transfieren el archivo central y posterior a 
ellos al archivo historico por ser una serie de 
conservacion total.leniendo en cuenta que son 
documentos con valores secundarios. De acuerdo 
ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace 
criterio de valoracion y sugiere conservacion 
permanente. decreto 038 del 9 marzo deI 2018 

13 
13.2 

CIRCULARES 
CIrculares Internas 2 5 papel CumplIdo el liempo cte relencion en el archivo de 

gestion.se transfiere al archivo central y posterior a 
ella al archivo historic'o por ser una serie de 
conservacion total lo anterior teniendo en cuenta 
que son documentos con valores secundarios en el 
cual se registran evidencias y toma de deciones 
dirigidas a personas o instituciones en aaspectos 
administrativos .juridicos economicos . y sociales de 
acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circular 
externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace 
reterencio a criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. 

28 DERECHOS DE PETICION 
Solicitud de documentacion o 
informacion 
Repuesto al derecho de petición 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo 
central se selecciona un porcentaje de los 
derechos de petición de interés general, es decir 
que a partir de una solicitud individual se resuelvan 
necesidades de lo ciudadania y que refiero sobre 
actividades misionales de la entidad. Seleccionar un 
porcentaje de los derechos de petición de interés 
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de 
grupas étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de 
derechos humanos, comunidades campesinas. 
colectivos de defensa de la diversidad sexual, 
colectivos de víclimas. colectivos de personas en 
condición de discapocidad. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GES11ÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2uI-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

ODFc09 

CONSECUTiVO 

DEPENDENCIA.'
SECRETARIA GENERAL

PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENFRAL 

CODIGO 

53 
53.1 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 
• Solicitud 
- Informe 
- Anexas 

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 
PROCEDIMIENTO 

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

2 8 papel X 
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion se transfieren el archivo central y posterior a 
ellos al archivo histarico por ser una serie de 
conservacion totaLteniendo en cuenta que son 
documentos con valores secundarios. De acuerdo 
ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace 
criterio de valoracion y sugiere conservacion 
permanente. 

53.7 Informes de gasfion 
• solicitud 
• Intorme 

Anexos 

2 3 papel X Esto 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 tos informes se envían a lo Oficina 
Asesoro de Planeoción Institucianal como soporte 
del informe. 

54 
54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
Inventarlos documentales de ArchIvo de 
Gestión 

Inventario Documental 

1 papel X 
El inventario documental esta conformado por todas 
las Series y Subsenes bojo responsabilidad decta e 
incluyen los elaborados por cada funcionario o 
contratista de la dependencia por lo cual debe 
octualizarse y conservar permanentemente en 
Gestión. 

54.4 Inventado transferencIa documental 
- Comunicación 
- Inventario documental tronsterencio 

primaria 

I papel x Se conserva permanentemente en Archivo de 
Gestión por su importancia paro consulta de la 
documentación transferida al Archivo Central. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VR,RNLIA 

I2iuI-I8 

VRRION 

02 

C5201(O 

OD-F-029 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIk SECRETARIA GENERAL PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 

CODIGO 

67 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
- Solicitud 
- Respuesta 

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 
PROCEDIMIENTO 

A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 
2 5 papel X Se Selecciono una muestro del 3% de esta serie 

documental por codo año de producción 
documental, teniendo en cuenta la importancia de 
la queja o reclamo y la implicación dentro de la 
historia de la gestión administrativa. 

91 RESOLUCIONES 
Resolución 

- Notificación de Resolución 
- Anexos 

4 20 papel X Cmplido el tiempo de retencion en ele rachivo de 
gestion. se  transfieren al archivo central y posterior a 
ello al archivo historico por ser uno serie d 
conservación total lo anterior teniendo en cuento 
que son documentos con valores secundarios y 
vitales en los cuales registran y evidencian la toma 
de desiciones lo anterior lo anterior de acuerdo al 
circular externa 003 del 2015 en el numeral 5 que 
hace referencio abs creiterios de valoración y 
sugiere lo conservación permanente 

CONVENCIONES 

A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D.= DIGITAcIÓN S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 

P. PAPEL E.L= ELECTRONICO 

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario Genei1aI 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA ORNDO CHAV BRAVO 
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