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ALcALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DE ORMAlO

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2-jui.19 

VERSÓN 

02 

C520iGO 

OD--0O° 

CONSECUTIVO 

D€°ENDENCIA: 50 SECEAR!A DE RANSi13 PNGNA: oc 
OFICINA PRODUCTORA: 1150 SECRETARIA DE TRANSITO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

13 
13.1 

CIRCULARES 
Circulares Externas 2 5 popei X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion.se 

trcnsflere al archivo central y posterior a ella ci archivo historico 
por ser uno serie de conservocion total lo anterior teniendo en 
cuentc que son documenros con volores secundorios en el cual 
se egisircri evidencias y loma de deciones dirigidos a personas 
o ¡r.stitucicnes en aspectos administrativos .juridicos economicos 
• y scciales de acuerdo alo ley 437 del 18 de enero del 2011 
codigo de proceolmiento administrativo y circular externa 003 
dei 2015 en el numeral 5 que hace reterencio o criterios de 
vclores y sugiere conservccion permanente. Subseries de valor 
secundario por contener intormación que evidencia el 
desarrollo de a entidad en el tiempo. Una vez rransferidos al 
Arcnivo Central se Microtilma o Digitalizo. 

13.2 Circulares Internas 2 5 papel X Cumplido el :iempo de retencion en el archivo de geslion.se 
transfiere al archivo central y poslerior a ella ci archivo historico 
por ser una serie de conservocion toral lo anTerior teniendo en 
cuenta que son documenlos con valares secundarios en el cual 
se regix:rcn evidencias y lomo de decianes dirigidas o personas 
o instituciones en oasoectos acministrolivos 4uridiccs 
eccromicos . 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 
reterencia a criterios de 'iolares y sugiere conservocion 
permcnente. 

14 
14.1 

COMPROBANTES CONTABLES 
Comprobante de almacén 2 8 papel x cumplido el tiempo de reter'cion en el archivo de gestion como 

crchivo cenTrci de Se eliminan una vez se hayan microtilm000 o 
digitalizado. Tener en cuenTa lo estloulaco en el Código de 
Comercio. 

14.2 Comprobantes de Contabilidad 2 8 Papel >. X cumplico el 1iempo oc retencion en ci archivo de gestion corno 
archivo central de Se eliminan una vez se hcyon rnicroiilmcdo o 
digiializcdo. tener en cuenTa lo eslipulodo en el Cóolgo de 
Comercio. 

14.3 Comprobanteo de Egreso 

Egreso 
- rocrura o cuento de cabro de proveedores 

Ceniticoción pago de cuentas 
- Paga salud. pension. sesgos proresianoles 

°ago paratiscales 

0cer ce Papo 

2 0 pce X X Cumplido el tiernco de relenclan en el archivo oe gestion se 
rrcr.s5eie al archivo centrcl y posterior o ello se eliminan en 
rozan a la perdida de clares fiscales y contables de la enticad 
arriculo 28 ley 962 del 200510 ellminocion se hace acorde lo 
essablec:ooen el art 22 del acuerdo 004 del 20 9 Se eliminan 
uno vez se hayan micratilrncdo o algitolizado. Tener en cuenta 
lo estipulado en el Código de Comercio. 
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ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

12-juliA 

VERSION 

02 

CÓDIGO 

GD-F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TRANSITO ?AGINA: O 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE TRANSTTC 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCLON SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

18 CONCILIACIONES BANCARIAS 

Extracto bancario 

Notas débito 
- Notas crédito 
- Formato de conciliación 
- Movimiento del banco 

2 5 papel X Cumplido el tiempo de custoaia en el archivo de gestion y 
archivo central Se eliminan yc que pierde su vigencia 
administrativa y la informacico se consolido en los libros de 
contabilidad. Régimen de Contabilidad Público Sección 8. 
Principios de Contabilidad Pública. 

28 DERECHOS DE PETICION 
- Solicitud de dccumentocion o informacion 
- Repuesta al derecho de petición 

2 3 papel x Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se 
selecciono un porcentale de los derechos de petición de 
interés general. es decir que a partir de una solicitud lodividuci 
se resuelvan necesidades de la ciudcdcnía y que refiera sobre 
actividades misionales de la entidad. Seleccionar un porcentaje 
de os derechos de peticin de interés colectivo, es decir que 
resuelvan los necesidades de grupos éTnicos, religiosos. 
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades 
campesinas, colectIvos de defensa de a diversidad sexual. 
colectivos de victimas, colectivos de personas en condición de 
dlscapacidcd. 

53 

53.1 

INFORMES 

INFORMES A ENTES DE CCNiROL 
• Soilcitud 

Informe 

- Anexos 

- X 

Cumplido el tiempo de :etencion en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo centrol y pcstenor o ellos al archivo 
historico porseruno serle de conservacion ;ciol.teniendo en 
cuento que son docunsentos con volares secjr'.dorios. De 
acuerdo ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio 
de valoracion y sugiere conservacion permanente. 

53.5 Informes de Ejecución Presupuestat 
Informe de ejecucuidn presupJeslcI 
Informe de ejecución de reservos 

Modificaciones presupuestotes 

2 0 pape X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo oc gestion como 
archivo central y psoterior a ello se eliminan en razon de la 
perdidod de valares fiscales y contables de lo entidad Art. 28 
Ley 962 de 2005. La eliminacion se hace ocortde a lo estableido 
en el acuerdo 004 de 2019 
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CODIGO SclES f TIPOS &OCUMENTALES 
A.G. 
RETENC1OJ SOPORTE iOICICN FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.C. J P. 

paoci 
E C.T. MIO s. ! E. 

3.7 informes de gestión 
Sclic:tuo 
lrtfcrrne 
Anexos 

2 X Cumplido Ci tiempo de retencon en e crcnvo de ges;in 
archivo central Se eiin'.inarl cumplido su vigencic ya qie 
desarrollan valores egcles nl fiscales para odministrocion 
niUfliCipal. 

53.20 Informes Financieros 

Bolanca gneroI 

- . EscOo oe ccflriacd eccncmn:co. financiera y 
soc;al 

2 X J 
1 

1 

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gesfion aorrrc 
archivo central e conservan totalmente Por coseer 
información en la cual se consolIdan todos los movirtilentos 
ccntobles da a entidad y constituyen valor informativo caro o 
cdminisrac;on 

- Notas o as estados financieras 
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

54.3 Inventarlos dccumentIes de Archivo f e Gestión 1 ael x El inventcrio documental esto conformado por todas las Series 

inver'tonc Documental 

Subseries bajo responsabilidad directa e nctuyen los 
por codo funcionario o contratista de la dependemica ciar 'a 
cia: cebe cct.'cfizcae y ccnservcr permanentemente er 
Gesrion. 

54 .4 invenicrlo transferencIa doci,mental primada 
Comuniccckn 
invent.ria documental transferencia 

Seccr.servo perrrcrreritemenre en Arcrsvo de Gestión por n 
rnpart-3n0i0 poro consulto a documentación trarrsfendc 
Archivo Central. 

£7 LEGALIZACIONES 
57.1 LegalIzacIón de Avances 

- Ccmprcbcnte de leçclizc'ciór 
• egistro 1e obligación 

2 10 papel X Cmplldo su tiempo de reter.don en el archivo de gestion 
corro archivo central se procede o ellmnar ya que la 
información se consolido en los libros de contabilidad de lo 

- Dloorbilidcc 1 entIdad. 

ReçisTro de cornoromiso 
- Liquidccicn de vióllccis 
- Anexas de gastos 
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58 

58.1 

LIBROS CONTABLES 

Ubros contables 3 7 X Cmplicc el Iiérnoo e reter.cicrt ere e crchivo de gestion 
como archivo central Se eliminan una vez se microfilmen o 
digitclice. teniendo en en Cuenta lo csiipuicdo en el Código 
de Comercio. 

58.2 Librcs Auxlllates 3 7 0 
x X Cl.mplIdo el tiempo de retencion ene e archivo de gestion 

corno orchivc central Se eliminan ursa vez se microfilmen o 
digitalico. teniendo en en Cuento lo estipulado en el Código 
de Cornerdc. 

67 PETICIONES. QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

Sc!iC!lua 

- Respuesta 

2 5 X X Se Seeccicna ursa muestra deI 3% de estc serie documental 
por cada año de producción documental, teniendo en cuenta 
la importancia de la quejo o reclamo y la implicación dentro de 
la bistorta de a gestión administrativa. 

ÁR 
68.1 

PLANES 
PIanes Anual de Calo 2 3 X 

CurnDlido el iernpc en el archivo de gestion y archivo centrc! se 
transfieren os archivo hislorico por ser ura serie d conservocion 
lotci lo anterior teniendo en cuentc que son documentos con 
valores secundarios vitales para la institucion esto en base alc 
circular externc 003 del 2015. Reflejan el que hacer de la 
entidad y se ccnstiruyen parte de lo memoria histórica de la 
Alcaldía. 

91 RESOLUCIONES 
- Resolución 

.. 
• Notiticacion ce Resobcson 

Anexos 

4 20 Y X Cmplldo ci Tiempo de retenclon en ele rachivo de gestion. se 
transfieren ci archivo central , cosiertor a ello al archivo historico 
por ser uno serie d conservacion total lo anterior teniendo en 
cuenta que son doc'umentos con vciores secundarios r vitales 
en los cua!es registran y evidencian a toma de desiclones lo 
anterior lo anterior de acuerdo al circular externa 003 del 2015 
en el numeral 5 que hace referencia abs creiterios de 
iclaracian y sugiere la ccr.serVcc:on permanente 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C. ARCHIVO CENTRAL C.T. CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACION D.= DIGITACiÓN 

P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO 

5.= SELECCIÓN E. ELIMINACIÓN 

Eicbcrcdo por: Refpcnsccle Ce! Oficina oe Archivo SeceIcno Gen 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MO UIZ ORLANDOESBAVO 

, 
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