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ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

-juN18 

SION 

02 

CODIGO 

GD-F0O° 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1160 SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1162 SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 
4 
04.10 

ACTAS DE COMITES 
Actas de Comité de Emergencia 
- Citación 
- Acta 
- Listado de Asistencia 
- Soportes 

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 hisforico 
por ser una seride conservacion total.teniendo 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 del 2018 

4.19 Actas de Comité de Seguridad Alimentaria y Nutricional 

- Citación 
- Acta 
- Listado de Asistencia 
- Soportes 

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

Actas de Comité de vacunación 
- Citación 
- Acta 
- 

Ustado de Asistencia 

- Soportes 

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

4.21 
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NCMBTE DE F0MArO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

I2-jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD-F-009 

CONSECUTIVO 

ALCAIDÍA DE PASTO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

4.23 
ACtOS de Comité de Vigilancia epidemiológica 

- 1 ac.on 
- Acta 
• Lis;ado de AsistencIa 
- Soportes 

2 8 pacel X cumplido el tiempo de retencion en el archivo de geslion se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivc his2orico 
por ser una serie de conservccion total.teniendo en cue:ira que 
son documentos con valores secundarios. De acuerdo cIa circular 
003 del 2015 numeral 5 que hace criterio de valoracion y sugiere 
conservacion permanente. decreto 038 deI 9 rncrzo de! 2018 

4.34 Actas de Comité local de salud y servicios en el trabajo 

- Citación 
- Acta 
- ustado de Asistenc'a 

- Scportes 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesiicr se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo nisorico 
por ser una serie de conservacion total.teniendo en cuentc 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 del 2C8 

4,31 Actas de Comité Interinstitucional de Salud Mental 
- Citoción 
- AcTa 
- Listado de Asistencia 

- opc es 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesiicn se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo hiscrico 
por ser una serie de conservacion total.teniendo en cuenta que 
son documentos con valores secundarios. De acuerdo alc circular 
003 de! 2015 urneral 5 que hace cnreno de valcrcc:cn y sug:ere 
conservacion permanente. decreto 038 de 9 marzo del 2013 

4.32 Ac;cs de Comité lnterirrsfitucional de Universidades 
- Citación 
- Acta 
- Listado de Asistencia 

- 5 opo es 

2 8 pcpei X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo central y posfericr a ellos al archivo hisonco 
por ser una serie de conservacion !otal.teniendo en cuenta aue 
son documentos con valores secundarios. De acuerdo ala circulcr 
003 del 2015 numeral 5 que hace criterio de valorocion y sugiere 
conservacion permanente. decreto 038 del 9 marzo del 2018 

4.33 Actas de Comité lntersectorial Municipal para la 
Prevencion de Embarazos en Adolescentes 

- CItación 

- Acta 

- Listado de Asistencia 

- Soportes 

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 nistorico 
por ser una serie de conservacion total.teniendo 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 del 2016 
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ALCAI.DIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FoeMAro: 

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

2-lul-iS 

VERSIÓN 

- :2 

- CÓDIGO 

CD-F-009 

CONSECUTiVO 

DEPENDENCiA: sEcRErARIA DE SALUD ?AGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERiES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

Actas de Ccmifé para la reducción del Consumo de 
sustancias psiccactivcs 

- C:tacon 
- ACC 

Listcao ce Asstenca 
S'upo.ies 

2 8 

a 

pap X Cumplido el tiempo ce retencicn en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo central y postehor a ellos al archivo historico 
por ser una serie de conseivacion lotal.teniendo en cuento que 
son documentos con valores secundarias. De acuerdo alo circular 
003 del 20i5 numeral 5 que hace criterio de voioracion y sugiere 
conservador) perrncnente. decreto 038 cei 9 marzo del 20l8 

7.3 Asisiencio Técnica en Salud 

Comuncaciones 

• Visifr'i iec'ica 

Informe Tecnico 
- Sopones 

2 5 papel X Se custodio en el archivo de gestion por dos años para uegc ser 
transferidos al archivo central. Agotado su valor informativo no 
desarrolla valores históricos. 

17 
17.4 

CONCEPTOS 
Conceptos Sanitarics 

Conceoo 

2 3 pqpel X Despues de cumplir el tiempo de retencion el archivo de gestion 
como archivo cenlral se procede asu respectivo eiiminccion ya 
que no posee vtor prmaiio ni secundcno para a cdrn,nistracicr,. 

28 DERECIIOS CE PEUCION 
- Solicitud de documentacion o informacton 
- Repuesta al derecho de petición 

2 8 papel X Cumplido el tiempo ce retencion en el arcnivo central se 
selecciono un porcentaje de los derechos de petición de interés 
general. es  decir que a partir 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 petición 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, colectivos de personas en condición de discapacidad. 

31 ESTADÍSTICAS 
Reoortes estadísticas 

2 5 papel x X Constituyen patrimonio histórico documental. ya que registran 
aspectos importantes de a administración municipal. 



54 
5.3 

54.4 

67 

Inventario transferencia documental primaria 

- Comunicación 

- Inventario documental transferencia primaria 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENuNCIAS 
- Solicitud 
- Respuesta 

papel 

papel 
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
Inventcrios documentales de Archivo de Gestión 

Inventario Documental 

x 

x 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FCRMATQ: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCuMENTAL 
VIGENCIA 

2-lUI-18 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD-F-009 

- CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION 1 SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 
44 HISTORIAS CLINICAS 
44.2 Historias ClínicaS veterinarias 

- Registro de recoleccion 
- Recolección de perros callejeros 
- Apertura de la historia clinica 
- Observacion diaria para posible paciente 

Portador de rabia 
- Devolución de caninos y felinos 
- Control de cantidad de Euthonex aplicado 

2 0 papel X Cumplido el tiempo ce retencion en el archivo de gesfion 2 caños 
despuews del cierre de a historia clinica se eliminan por no tener 
valor primario ni e eliminar cor carecer oc vaicres secundarios 
importantes para la odministrccion 

53 
53.1 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 
- Solicitud 

- Informe 
- Anexos 

2 8 papel X 
Cumplido el tiempo de rerencion en el crcdI'o de gesiion se 
Iransfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo historico 
por ser una serie de conservacion total.tenendo en cuenta que 
son documentos con valores secundarios. De acuerdo ala circular 
003 dei 2015 numeral 5 que hace criteno de vcroracion y sugiere 
conservacion permanente. 

53.7 Informes de gestión 

• So!icitud 

Anexos 

2 3 papel X Cumplido ei tiempo de retencion en le archivo de gestion como 
archivo central Se eliminan cumplida su vigencia ya que 
desarrollan valores Iegaes ni fiscales paro odministracion 
municloal. 

El inventario documental sfa conformado por toacs as Series y 
Sbseñes bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados 
por coao funcionario o contratista de la dependencia por lo cual 
debe actuolizarse y conservar permanentemente en Gestión. 

Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión por su 
importancia para consulta de la documertación'tronsferida al 
Archivo Central. 

Se Selecciono una muestra del 3% de esta serie documental por 
cada año de producción documen Ial. teniendo en cuenta ta 
importancia de la queja o reclamo y la implicación dentro de la 
historia de la gestión administrativa. 



ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

lIOMBRE DEL FORMATO: 
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

VIGENCIA 
2-'l-lS 

VERSIÓN 
:2 

CÓDIGO 
GD--DO9 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD P.AGNA ce 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENT#SLES 
RETENCION SCPORTE DISPOS1CION FINAL 

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

68 PLANES 

68.14 PIan de Salud Pública de Intervenciones colectivas 

• ACTOS de reunión. 

- Listados de asistencia 

- Instrumento para segu:mento P!C acciones 
pedagógicas 
Instrumento parc el seguimienta de1  pian de 
iritervencion de acdanes colectivas 

Informe de Resultados 

2 5 X X Cumplida el tiempo de retencicn en el archio de gesticn Ccmc 
en el central se transfiere ci archivo histcrico ya oe constityen 
valores irnartantes nistariccs para a memoria historica dea 
alcaldia. 

79 PROCESOS DE INSPECCIÓN Y VIGILANC!A 

Cronaçnama 

Natificacianes 

Lista de chequeo 

- Listada de asistencia 

• Acto de evalucación cierre 

- Informe general Inspección y vigilancia 

- Plan de mejorcmiento 

- Seguimiento plan de mejaramienta 

2 8 x X cumplida su tiempo de retencian en el archivo de gestion coma 
archivo central Se eliminan cumplida su vigencia  legai / fiscal.no 
decrrIa valares secundarios e históricos. 

81 PROCESOS GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO 

- Política pública 

- Sistemes de infarrncción en salud 

- SisTema de información geográfica 
- Procesos pedagógicos metodalógicos 

2 5 

- 

X Reflejan el que hacer de la entidad y se constituye en parte de la 
memoria histórica de la Alcaldía. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE REFENCION DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-iul-I8 
VERSIÓN 

02 
CÓDIGO 

GD--CO9 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

83 

83.28 

PROGRAMAS INSTITUCIONALES 

Programas de Prevención Veterinaria 

- Cronograma de vacunación 

- Ccntrol elementos jornada de VaCUnaCiÓn 

- Vacunacion zoonosis Caninos y Felinos 

2 8 X x cumpiido el tiempo en el archivo de gestion y archivo central se 
transfieren al archivo historico por ser una serie d conservacion 
total lo anterior teniendo en &enta que son documentos con 
valores secundarios «itales para la institucion esto en base ala 
circular externa 003 del 2015. Reflejan el que hacer de la entidad y 
se constituye en parte de la memoria histórica de la Alcaldía. 

83.29 Programas de Salud 

- 
Actos de reunion 

- . . 
Ltcdos de Gsstercla 

- Mesa de frabaio municipal 

Anexos 

2 8 x x cumplido el tiempo en el archivo de gestion y archivo cer.Ircl se 
transfieren al archivo hisforico por ser una serie d conservacicn 
total lo anterior teniendo en cuenta qu son documentos can 
valores secundarios vitales para la insfitucion esto en base ala 
circular exierna 003 deI 201  5. Re!ejan e! que hacer de lO enTidoa y 
se constituye en parte de la memoria histórica de la Alcaldía. 

CONVENCIONES 

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

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario General 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ ORLANDO CH'ÁVES BRAV 
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