
E 1 

ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBPE DEL FOEMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD.F-009 

CON5ECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1060 SECRETARIA DE HACIENDA PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: 1063 TESORE2ÍA MUNICIPAL 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION - SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

14 

14.3 

COMPROBANTES CONTABLES 

Comprobantes de Egreso 

- Egreso 
- Factura o cuenta de Cobro de proveedores 

- Certificación pago de cuentas 
- Pago salud. pensión. riesgos profesionales 

- Pago parafiscales 

- Orden de Pago 

2 10 pcpel X X Cumplido el tiempo de retencion en el crchivo de 
gestion se transfiere al archivo central y posierior a ello 
se eliminan en razon a la perdida de valores fiscales 'i 
contables de la entidcd articulo 28 ley 962 del 2005 la 
elimir.acion se hace acorde lo estcblecidoen el crt 22 
del acuerdo 004 del 2019 Se eliminan uno vez se hayan 
microfilmcdo o digitalizado. Tener en cuenta lo 
estipulado en el Código de Comercio. 

18 Conciliaciones BancarIas 

- Extracto bancario 
- Notas débito 

- Notas crédito 
- Formato de cor.ciliaión 
- Movimiento del banco 

2 15 X Cumplido el tiempo de custodia en el archivo ce gestion 
por dos años y archivo central quince años Se elimincn 
ya que pierde su vigerrcio administrativa y la información 
se consolida en los libros de contabilidad. Régimen de 
Contabilidad Pública Sección 8. Principios de 
Contabiiiaad Pública. 

28 DERECHOS DE PETICION 

- Solicitud de documentacion o inl'ormocion 

Repuesta al derecho de petición 

2 8 X x Cumplido el tiempo de retencion en el crchivo central 
se selecCiono un porcentaje de los derechos de petición 
de interés general. es  decir que a partir de una solicitud 
individual se cesuelvcn necesidaaes de la ciudadanía y 
que refiera sobre actividades misionctes de la entidad. 
Seleccionar un porcentaje de los derechos de petición 
de interés colectivo, es decir que resuelvan las 
necesidcdes de grupos étnicos, religiosos, sindicatos. 
asociaciones de derechos humanos. comunidcdes 
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad 
sexual, colectivos de víctimas, colectivos de personas en 
condición de discapacidad. 
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ALCALDIA 3D PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

5OMBPE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VGENCIA 

2-u!-13 1 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

OD-F-'209 

- CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA F3.NA: ce 

OFICINA PRODUCTORA: TESORERÍA MUNIC1PAL 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

53 INFORMES Esta sene documental se conservc dos (2) años en el 
53.1 Informes a entes de Control 

- Solicitud 
- Informe 

2 .5 papel X Archivo de Gestión y se transfiere al Archivo Central 
donde permanecerá por tres (3) años más, luego se 
elimino ya que los informes se envían a lo Oficina 

- Anexos Asesoro de Rlonecciórr Institucional como soporte del 
informe. 

53.7 Informes de gestion 
soliclud 
nfcrine 
Anexos 

2 3 papel X Esto serie documental se conservo dos (2) añcs en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al Archivo Central 
donde permanecerá por 'res (3) años más. luego se 
elimina ya que los informes se envion a a 0flcri0 Asesora 
de Planeaclón Institucional como soporte del lnforme. 

54 IN3rRUMENTOS ARCHIVISTICOS El nventcrio docLneritcl esta conformado por todos lcs 
54.3 Inventarlos documentales de Archivo de Gestión 

- lnventcrio Documental 

1 pacel x Series y Subsenes bajo responsabilidcd airectc e incluyen 
los elaborados por coda funcionario o contraTista de a 
dependencia por lo cuci debe actuafizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

54.4 InventarIo transferencia documental primarIa 

Comunicación 
- Inventario documental :ransferencio primario 

1 papel X Se conservo permanentemente en Archivo de Gestión 
por su importando paro consulto de lo documentación 
transferido al Archivo Central. 
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, ir 

Y  
ALCOLEIA OB p.ro 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO: 

TASIAS DE RETENCION_DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

2-lul-  3 

VEESÓN 

02 

CÓDIGO 

OD--OO9 

CONSECUTiVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA PAGINA: de 

OFICINA  PRODUCTORA: TESORERÍA MUNICIPAL 

CODIGO 

47 

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - RETENCION SOPORTE DISPOSIC1ON FINAL 
PROCEDIMIENTO 

A.G. A.C. ?. E C.T. M/D S. E. 
PETICIONES. QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

- ''licitud 

Pescuesta 

2 5 pcpet X Seleccionar una muestra deI 3% por cada año de 
producción documental, teniendo en cuenta la 
imporTancia de la queia o reclamo y la implicación 
dentro de a historia de la gestión administrativa. 

68 

68.1 

PIAPIE3 

Plan anual de caja 

cr 

2 5 oacel x 

Cmplido el tiempo en el archivo de gestion y archivo 
centrai se lrcnstieren al archivo hislorico por ser una serie 
d conservac:an total lo anterior teniendo en cuenta cue 
san documentos ccn vclorex secundarios vitales pera la 
irstitucior'. esto en ba2e ata c:rcular externa 003 deI 20:5. 
Reflejan el que hacer de la entidad y se constituye en 
porte de la memoria histórica de la Alcaldía. 

77 PROCESOS COACTIVOS 

C3ación peoucsiva 
Resolución tiquiOaciór 

Citación d notificación 
Acta de notificación 

- Recurso de reconsideración 
- Resolución 

- Ejecutorta 
- Pracesc coactivo 
- Auto de avoccr 

Manaamiento de pago 

- Cita para notificación personal por correo 
etec:rórico o ocgina web 

ACia notiticcc!cn 

- Excepciones 

- Resclución 

- Ejecutona ce mancamIento 

Auto que ordena seguir a delante 

• Resokcián de embargo 
Oficio a instrumento público para embargo 
Acta de visita no obligatoria 

Auto que ficja fecha hora para diligenciar 
secuestro 

- Acta diligencia secuestro 

Auto ;iquidacióc de credilo y costas 

- Auto aeterrninaciór. y evaiuo 

- Notificación autoavaluo 

- CEdo al secueslro 

- Auto que aprueba avaluo 

- Auto que fija fecha para remate 

- Publicación de aviso de remate 

- Auto de archivo 

2 3 x x cumplido el tiempo oe retencian en el archivo de 
gestion como crchivc central se Selecciono una muestra 
aleatoria det 3% de la serie documental teniendo en 
cuerna la aucntía ccl proceso. 



Responsacle del Oficina de Archivo 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 

SecrerarioeneIl 

ORLANDHAVEBRIO
/ 

Ecborcdo per: 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 
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At(MDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI FORMATO.

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

l2-uI-I8 

VERSIÓN 

32 

CÓDIGO 

GC-F 

CCNSEC'JTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA PAG1NA: de 

OFICINA PRODUCTORA: TESORERÍA MUNICPAL 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 

Cmplido el tiempo de reterrcion en ele rcchivo de 
geslion. se  transfieren al archrio centrai y oosteor o el!o 
al archivo histonco por ser una sene d conservccion total 
lo anterior teniendo en cuenra gu son dccurnentos con 
valores secundcrios y vitales en os cuoles egistran / 
evidencian lo toma de desicicnes lc anterior lo anlenor 
de acuerdo al circuiar exTerna 003 ael 2015 en el 
numeral 5 que hace referencia ajos creiter'os de 
valoraciorl y sugiere la conservcc!on permanente 

A.G. 
4 

A.C. 
20 

P. 
x 

E C.T. 
X 

M/D 5. E. 
91 RESOLUCIONES 

- Resolución 

- Notificación de Resolución 
- Anexos 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C. ARCHIVO CENTRAL C.T. CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D.= OlGIrACIÓN S.= SELECO1ÓN E. ELMINACIÓN 
P PAPEL E.L= EECrPONICO 
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