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AECA(DIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMAAE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

I24d-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

00-5.029 

CONSECUTiVO 

DEPENDENCIA. 150 SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1056 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

04 
4.3 

ACTAS DE COMITÉS 
Actas de ComItés de amenazados y desplazados 
• Citación 
- Acto 
- Listado de Asistencia 
- Soportes 

2 8 papel II 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 
conservacian tatal.teniendo en cuenta que son 
documentos can valares secundarios. De acuerdo 
.. . . 

4.11 Aclas de Comité de encargatssra de docentes 
- Citación 

Acta 
LisIada de Asistencia 

Soportes 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencian en el archivo de 
gestion se transfieren el archivo central y posterior a 
ellos al archivo historico por ser una serie de 
conservacion total.tenienda en cuenta que son 
documentos con valares secundadas. De acuerdo 
ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace 

4.12 Actas de Comité de evaluacIón de procesos ordInarIos de 
traslados 

Citoción 
- Acta 

Listado de Asistencia 

Sopartes 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
geslion se transfieren el archivo central y posterior a 
ellos al archivo historico por ser una serie de 
conservacian tatal.terIiendo en cuenta que son 
documentos con valares secundarias. De acuerda 
alo circular 003 del 2015 numeral 5 que hace 
criterio de vataracion y sugiere conservacion 
permanente, decreto 038 del 9 marza del 2018 
De acuerdo ala circular 003 del 2015 numeral 5 que 
hace criterio de valarocion y sugiere conservacion 
permanente. decreto 038 del 9 marzo del 2018 

4.42 Actas de Comité RegIonal de PrestacIones SocIales 

Ctacó 
Acta 
Listado de Asistencia 

- Soporles 

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 historica por ser una serie de 
canseivacian tatal.teniendo en cuenta que son 
documentos con valares secundarios. De acuerda 
ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace 
criterio de vatorocion y sugiere conservacion 
permanente, decreto 038 del 9 marzo del 2018 

12 
12.2 

CERTIFICADOS 
CertifIcado de InformacIón 
• Solicitud de intoenacion 

- Certificación 

• Anexos 

3 0 X X Transcunido el tiempo de retención en el archivo de 
gestion se procede a eliminar ya que carece de 
valor secundario avalar importantes para la 
administracian. 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ViGENCIA 
I2-jd-I8 

VERSIóN 
02 

CÓDIGO 

ODF-9 

CONSECUTiVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION t'AGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

13 CIRCULARES 
13.1 CIrculares Externas 2 5 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 

gestion.se transfiere al archivo central y posterior a 
eUa al archivo histarico 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 aspectos 
administrativos .'uridicos economicos . y sociales de 
acuerdo ala ley 1437 del 18 de enero del 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circuiar 
externa 003 dei 201S en el numerai 5 que hace 
referencia a criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. Subsenes de valor 
secundario por contener intorrnación que evidencia 
el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una vez 
transferidas al Archivo Central se Microfilma o 
Digitaliza. 

13.2 CIrculares Internas 2 5 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion.se transfiere al archivo central y posterior a 
eta al archivo historico 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 alo ley 1437 del 18 de enero del 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circular 
externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace 
reterencia a criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. 

28 DERECHOS DE PETICIÓN 
- Solicitud de docurnentacion o informocion 
- Repuesta al derecho de petición 

2 8 X 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 resueivan 
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre 
actividades misionales de la entidad. Seleccionar un 
porcentaje de los derechos de petición deinterés 
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de 
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones 
de derechas humanos, comunidades campesinas. 
colectivos de defensa de lo diversidad sexual, 
colectivos de victimas, colectivos de personas en 
condición de discapacidad. 

30 

30.1 

ENCUESTAS 
Encuestas de Sattslacclon 

• Encuestas 

2 0 II X Cumpiidoeltiempodecustodiaenelarchivode 
gestion se procede ala elimlnacion ya que estos 
documentos no poseen ningun tipo de valor para lo 
administracion 

45 HISTORIAS DE AUTORES DE OBRA 
- Estudios realizados 
- Experiencia laboral 
- Obra a quien va dirigida 
- Clasificación de la obra 
- Resumen de la obra 
- Acta comité evaluador de obras 

2 10 X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo 
central Se trasladan al archivo histórico ya que 
consolidan la información que se convierten en 
fuente de consulta para el estudio de la historia 
económica. social y poiltica del municipio. 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE D FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ViGENCIA 

I2-jd-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD-FcR29 

CONDLCUT1VO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

48 HISTORIAS LABORALES 2 80 papel X 
• Hoja de Control Seleccionar todas las Histoiias Laborales de los 
• Hoja de Apertura máximos responsables de la adminsitraclón 

(olclodes drectores seaetarios j.  Además. 
- Acta administrativo de nombramiento o de contrato seleccionar un porcentaje de las Historias laborales 

de trabajo de funcionarios en cada uno de los niveles 
- Oficio de notificación del nombramiento o contrato jerárquicos (asesor. profesional especializado. 

de trabajo profesional universitario, técnico, asistencIal y 

- Oficio de aceptación del nombramiento en el cargo auxiliar) de las áreas misionales, teniendo en cuenta 

o contrato de trabajo 

Documentos de identificación 

aquellos que hayan cumplido más de 20 años de 
vinculación con la entidad. Adicionolmenf e, 
seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales 

- Hoja de vida (formato único función publica) 
de aquellos funcionarios que hicieron porte de lo 
comisión de personal. el comité pantano de salud y 

- Soportes documentales de estudio que conformaron la junta dectiva del sindicato de 
- Experiencia que acredite los requisitos del cargo la entidad. 
- Acta de posesión 

- Pasado judicial 
- Certificado de antecedentes fiscales 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
Declaración de bienes y rentas 

• Certificado de actitud laboral (examen medico de 
ingreso) 

- Afiliaciones a: salud, pensión. A.R.P. cesantías, caja 
de compensación 

- Listado de asistencia a lnduccion 

Actos administrativos que señalen la situación 
administrativa del funcionario: vacaciones, licencias. 

- Ausencias temporales. lnscnpción en carrera 
administrativa, suspensiones del cargo 

- Pago de prestaciones 

- Evaluación del desempeño 

- Notificaciones 

- Novedades 

- Acto administrativo de retiro o desvinculación del 
servidor de la entidad 

- Kardex 



PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

UOMEVE DEL FOPMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA
VERSIÓN 

I2ii-I8 02 

CÓDIGO CONSECUTiVO 

OO.F-029 

DEPENDENCIA.' SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
kG. A,C. P. E C.T. M/D 5. E. 

35 EXPEDIENTES PENSIONALES 
- Solicilud de trámite de pensiones 
- Registro civil de nacimiento 
- Registro civil de 

Registro civil de defuncion 
- Partidas eclesiasticos (de bautismo, de matrimonio( 
- Documentos de Identidad (Cedula de ciudodania. 
- Fotocopio cedulo de ciudadanlo 
- Certiticacion de lactares salariales 
- Reportes de consulta (OBP. RUAF. POMAG. otros 
- Documentas relacionados con la emision. 
- Acto Administrativo del reto (trabajador oticial( 

Formulación que establezca la EPS a la cual desea 
- ser vinculado (no es cotizante, nl beneficiario( 

Certificaclon expedida parlo EPS en la que Indique 
- fecha de afiliacion. estado de la atiliacion y el IBC 

Solicitudes de prestocion economica (vejez, gracia. 
- invalidez, sobreviviencia. auxiTio funerario. 

IndemnizacionesI 
- Poderes (se actuo mediante representante( 
- Sentencia de Curaduria 

- Acta de posesion y discernimiento del Curador 

- Tarjeta profesional de Abogado 
Dictamen de perdido de capacidad laboral ( para 

- pensiones especialoes. invalidez, beneficiarios de 
- Acto Administrativa o documento mediante el cual 
- Acto Administrativo o documento de tramite 
- Acto Administrativo o documento que resuelve de 

Derechos de pelicion relacionados con la solicitud 
- prestacional 

- Notificaciones 
Proyecto de acto administrativo de cuaota parte 
Pensionol 

- Comunicociónes (de consultas, de citaclon. de 
- Recursos de reposicion. apelaclon o queja 

Memorial de designoclon presentado en vida por el 
pensionado ante la entidad, de beneficiarios de ley 
con los doucmentos que los acredite como Ial (Ley 
44/t98Oy I204I2008( 

Comunicación de aprobacion Calculo Actuarial 
peo conmutacion pensional. 

- Dictamen de revelan de colificaclon de invalidez 
Publicaclon de aviso de prensa por fallecimiento del 

- causante - Sobreviviendo 
Decloracion de imposibilidad paro cotizar en 

- pension 
- Factura de gastos funerarios 

Certificado de existencia y representacion legal de 
- lo entidad ave presto los servicios funerarios si es 

3 20 X X Cumplido el Iiempo de retencion en el archivo de 
gestion Se transfieren al archivo central tienen en el 
archivo de gestión 2 años después del ultimo trámite 
documental. 

Se eliminan cumplida su vigencia legal y fiscal no 
desarrollo valores secundadas e históricos. 

53 

53.1 

INFORMES 

INFORMES A ENTES DE CONTROL 
- Solicitud 

- Informe 

- Anexos 

P 1 x 

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestlon se transfieren el archivo central y posterior o 
ellos al archivo hlstortco por ser una serte de 
conservaclon total.teniendo en cuenta que son 
documentos con valores secundarios. De acuerdo 
ala cfrcular 003 del 2015 numeral 5 que hace 
criterio de valaraclon y sugiere conservaclon 
permanente. 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

nOMBRE Df L FOFMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Y1GINCIA YUSIÓN 

I2rdlU 02 

cdosGo CONSRCUt1VO 

GD029 

DEPENDENCIA. SECPETAPIA DE EDUCACION PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
AG. A.C. P. E C.T. MIO 5. E. 

X 53.7 Informes de gestIón 

Solicitud 
Informe 
Anexos 

2 3 X Esta serie documental se conservo dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al Archivo Central 
donde permanecerá por tres (3) años más, luego se 
elimina yo que los informes se envían a la Oticino 
Asesora de Planeoción Institucional como soporte 
del informe. 

53.5 Informes de Ejecución Presupuestal 

• Informe de ejecucuión presupuestol 

• Informe de ejecucion de reservas 
Modificaciones pesupuestoles 

2 lO papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion como archivo central y psoterior a ella se 
eliminan en razon de la perdidad de valores fiscales 
y contables de la entidad Art. 28 ley 962 de 2005. la 
eliminación se hace ocortde a lo estableido en el 
acuerdo 004 de 2019 

53.20 Informes FInancieros 
Balance general 

Estado de actividad económica, financiera y social 

Notas a los estados financieros 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion como archivo central se conservan 
totalmente Por poseer información en a cual se 
consolidan todos los movimientos contables de la 
entidad y Constituyen valor informativa para la 
administrocron 
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AICAIDIADIP*STO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

1GENCIA vsnsiós 
I2.i,4.I8 02 

CÓDIGO CONS(CUTTVO 

OD-F.009 

DEPENDENCI& SECRETARIA DE EDIJCACION PAOINA: de 

OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

54 
54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
InventarIos documentales de Achlvo de Gestión 
- Inventario Documental 

1 papel El inventario documental esto conformado por 
todas los Serles y Subseries bojo responsabilidad 
directo e incluyen los eloborodos por codo 
funcionario oconfrotisto de la dependencia por lo 
cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

X 

54.4 Inventario transferencIa documental prImada 
- Comunicación 
- Inventario documental transferencia primaria 

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

63.2 NómIna d. Personal ActIvo 

- Nomino 

• Listado de remuneración 
- Descuentos 

• Planillas de aportes 
• Resumen mensual descuentos o salud 

• Resumen mensual descuentos a pensión 

• Listado porotiscales 

- Resumen total de nómina 

Acumulado de devengos de nómina 

3 90 papel X Esta serie documental se deja tres (3) años en el 
Archivo de Gestión y noventa (90) años en el 
Archivo Central, por reclamaciones poro pensión. 
Después se elimina puesto que pierde valores 
administrativos y legales y no tiene valores históricos. 
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P4CABBEA OC PASTO 

PROCESO GESTiÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 
I2-jd-lB 

VERSIÓN CON5VO 

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IRTENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
A.G. AC. P. E C.T. M/D S. E. 

67 PETICIONES. QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 
- Solicitud 
- Respuesta 

2 5 papel X Se Selecciono una muestra del 3% de esta serie 
documental por cada año de producción 
documental, teniendo en cuento la importancia de 
la queja o reclamo y la implicación dentro de la 
htoda de la gestión administrativa. 

68 PLANES Cumplido el tiempo en el archivo de gestion y 
68.1 Planes Anual de Caja 

- Pian 
2 5 papel x archivo central se transfieren al archivo histoilco Por 

ser una sene d conservaclon total lo antenor 
teniendo en cuenta que son documentos con 
valores secundorios vitales paro lo institución esto 
en base ala circular externa 003 dei 2015. Reflejan el 
que hacer de la entidad y se constituye en paoie de 
lo memoria histórico de la Alcaldia. 

68.2 PIanes Anual de AdquIsiciones 
Plan 

2 5 papel X los Planes Anuales de Adquisiciones son 
documento de naturaleza Informativo de los 
adquisiciones que se propone obtener la entidad en 
un plazo determinado. Porto cual se recomienda 
una selección cualitativo extrinseca cronológica. 
asi: 

CONVENCIONES 
A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C. ARCHIVO CENTRAL C.T.x CONSERVACIÓN TOTAL M. MICROFILMACIÓN D.= DIGITACIÓN 
p, xpApEl E.L= ELECIRONICO 

S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 
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