PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
: ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION copiGo CONSECUTIVO
124418 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1150 SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: 1056 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FETENCION SOPONE 1 OBFGSCION HNAL PROCEDIMIENTO
AG. AC. P. E |C.I.[M/D] S. E.
04 ACTAS DE COMITES
4.3 Actas de Comités de amenazados y desplatados 2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Citacién geslion se fransfieren el archivo central y posterior a
B Acla ellos al archivo historico por ser una serie de
o i . : conservacion lolal.teniendo en cuenta que son
Hilasgda vttty 'documentos con valores secundarios, De acuerdo
- Soportes ol lsecilos 007 dlal 201E i A
4.11 Actas de Comilé de encargatura de docentes 2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
N Citacién geslion se transfieren el archivo central y posterior a
- Acla ellos al archive historico por ser una serie de
I Listado de Asistencia ‘conservacion fotal.teniendo en cuenta que son
s -documentos con valores secundarios. De acuerdo
i i ala circulor 003 del 2015 numeral 5 que hace
4.12 Actas de Comité de evaluacién de procesos ordinarios de 2 8 papel X Cumplido el fiempo de retencicn en el archivo de
traslados geslion se transfieren el archivo central y posterior a
Cilacién ellos al archivo histerico por ser una serie de
" Acta ‘conservacion folal.teniendo en cuenia que son
‘documentos con valores secundarios. De acuerdo
- ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace
Listadio de' Asistencia criteric de valoracion y sugiere conservacion
permanente. decrefo 038 del ¢ marzo del 2018
- Soportes 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
4.42 Actas de Comité Regional de Prestaciones Sociales 2 8 papel X Cumplido el liempo de refencion en el archive de
gestion se transfieren el archivo central y posterior a
= Citacién ellos al archivo historico por ser una serie de
conservacion total.teniendo en cuenia que son
= Acla documentos con valores secundarios. De acuerdo
- sadodeAdiencia ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace
o Soporfes criterio de valoracion y sugiere conservacion
permanente. decreto 038 del § marzo del 2018
12 CERTIFICADOS
122 Celificado de Informacién 3 0 X X |Transcurido el fiempo de retencion en el archivo de
- Solicitud de informacion gesfion se procede a eliminar ya que carece de
x: Cerlificacion valor secundario o valor importantes para la
administracion.
- Anexos




T |
0000000000000 000000 0000000000000 00O0O0COCGOOIIOCIIONNOIIOTY
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[NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSIGN céoIGo CONSECUTIVO
ALY, SE AR 124uk-18 [ GD-F-007
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALI IEN
e ; AG. AC. P E |CTLIM/D| 5. | E el Bl

13 CIRCULARES
131 Circulares Externas 2 5 papel X Cumplido el liempo de relencion en el archivo de
geslion.se fransfiere al archivo central y posterior a
ella al archivo historico por ser una serie de
conservacion fotal lo anterior teniendo en cuenta
que son documentas con valores secundarios en el
cual se registran evidencias y toma de deciones
dirigidas a personas o instituciones en aspectos
administrativos juridicos economicos , y sociales de
acverdo ala ley 1437 del 18 de enera del 2011
codigo de procedimiento administrative y circular
‘externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace
referencia a criterios de valores y sugiere
conservacion permanente. Subseries de valor
secundario por contener informacién que evidencia
el desarrclio de lo enfidad en el tiempo. Una vez
transferidas al Archivo Central se Microfima o
Digitaliza.

13.2 Circulares Intemnas 2 5 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion.se fransfiere al archivo central y posterior a
ella 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 ala ley 1437 del 18 de enero del 2011
codigo de procedimiento administrative y circulor
externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace
referencia a criterios de valores y sugiere
conservacion permanente.
28 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Cumplido el fiempo de refencion en el archivo
= Solicitud de documentacion o informacion cenfral se selecciona un porcentaje de los
L Repuesta al derecho de peticién derechos de peticion de interés general, es decir
que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividodes misionales de la entidad. Seleccionar un
porcentaje de los derechos de peticién de interés
iva, es decir que resuelvan las necesidades de
agrupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en

condicién de discopacidad.
30 ENCUESTAS 2 ] X X |Cumplido el fiempo de custodia en el archivo de
301 Encuestas de Safisfaccion gestion se procede ola eliminacion ya que estos
& documentos no poseen ningun tipo de valor para la
5 Encuestas ladministracion
45 HISTORIAS DE AUTORES DE OBRA 2 10 X X [Cumplido el tiempo de relencion en el archive
- Estudios realizados central Se trasladan al archive histérice ya que
E Experiencia laboral consolidan la informacién que se convierlen en
i Obra a quien va dirigida fuente de consulta para el estudio de la historia

- Clasificacién de la obra leconémica. social y politica del municipio.

= Resumen de la obra
= Acta comité evaluador de obras
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NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION coDiGo CONSECUTIVO
12-p4-18 GD-F-009
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA:  de
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DI SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
CODIGO AC. AT, v t [crlmml 5.1 E PROCEDIMIENTO
48 HISTORIAS LABORALES 2 80 popel X
- Hoja de Control Seleccionar todas las Historias Laborales de los
. Hoja de Apertura mdaximos responsables de la adminsitracion

Acto administrative de nombramiento o de confrato
de trabajo

Oficio de nofificacién del nombramiento o confrato
de trabajo

Oficio de aceplacién del nombramiento en el cargo
o contrato de frabajo

Documentos de idenfificacién

Hoja de vida (formato Unico funcién publica)
Soportes documentales de estudio

Experiencia que acredite los requisitos del cargo
Acta de posesion

Pasado judicial

Cerlificado de antecedentes fiscales

Cerlificado de ontecedentes disciplinarios
Declaracién de bienes y rentas

Certificado de actitud laboral (examen medico de
ingreso)

Afilicciones a: salud. pensidn. A.R.P. cesanlios. caja
de compensacién

Listado de asistencia a induccion

Actos administralivos que sefalen la situacién
administrativa del funcionario: vacaciones. licencias.

Ausencias tfemporales. inscripcion en carera
administrativa. suspensiones del cargo

Pago de prestaciones
Evaluacién del desempefio
Naotificaciones

Novedades

Acto administrativo de retiro o desvinculacién del
servidor de lo entidad

Kardex

(alclades directores secretarios ). Ademds,
seleccionar un porcentaje de las Historias laborales
de funcionarios en cada une de los niveles
jerarquicos (asesor, profesional especializado.
profesional universitario, técnico, asistencial y
auxiliar] de las areas misionales, teniendo en cuenta
aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de
vinculacién con la enfidad. Adicionalmente,
seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales
de aquellos funcionarios que hicieron parie de la
comision de personal, el comité paritario de salud y
que conformaron la junia directiva del sindicato de
la entidad.
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[NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cODIGO CONSECUTIVO
124u-18 02 GD-F-00%
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ALCALDIA DE PASTO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DIGO E Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
— il = AG. AC. P E |JCIL|M/D| 5. | E

35 EXPEDIENTES PENSIONALES 3 20 X X |Cumplido el tiempo de refencion en el archivo de

5 Solicitud de tramite de pensiones gestion Se fransfieren al archive cenfral tienen en el
archivo de gestién 2 afios después del ultimo tramite
documenial.

- Registro civil de nacimiento

= Registro civil de matrimonio

- Registro civil de defuncion Se eliminan cumplida su vigencia legal y fiscal no

- Partidas eclesiasticas (de bautisme. de matrimonio) desarrolla valores secundarios e histéricos.

- Documentos de Identidad (Cedula de ciudadania.

- Fotocopia cedula de ciudadania

- Certificacion de factores salariales

- Reportes de consulta (OBP. RUAF. FOMAG. olros

E Documenlos relacionados con la emision.

- Acto Administrativo del refiro (frabajader oficial)

Formulacién que establezca la EPS a la cual desea

ser vinculado (no es cotizante. ni beneficiario)

Cerlificacion expedida por la EPS en la que indique

fecha de dfiliacion. estado de la gfiliacion y el IBC

Solicitudes de prestacion economica (vejez gracia.

- invalidez. sobreviviencia. auxilic funerario.
indemnizaciones!

- Poderes (se aclua mediante representante)

- Sentencia de Curaduria

N Acta de posesion y discemimiento del Curador

- Tarjeta profesional de Abogado

Dictamen de perdida de copacidad laboral | para
pensiones especialoes. invalidez. beneficiarios de

- Acto Administrafivo o documento mediante el cual
- Acto Administrative o documento de framite

- Acto Administrativo o documento que resuelve de
Derechos de peficion relacionados con la solicitud
prestacional

= Nofificaciones
Proyecto de acto administrative de cuaota parte
Pensional

- Comunicaciénes [de consulias, de citacion. de

- Recursos de reposicion. apelacion o queja

Memorial de designacion presentado en vida por el
pensionado ante la enlidad. de beneficiarios de ley
con los doucmentos que los acredite como lal (Ley
44/1980 y 1204/2008)

Comunicacién de aprobacion Calculo Actuarial

paa conmutacion pensional.

- Dictarnen de revision de cdlificacion de invalidez
Publicacion de aviso de prensa por fallecimiento del
causante - Sobreviviencia
Declaracion de imposibilidad para cofizar en
pension

L Factura de gastos funerarios
Certificado de existencia y representacion legal de
la enti il servi i

53 INFORMES Cumplido el iempo de retencion en el archive de

|gestion se fransfieren el archivo central y posterior a

el INFORME.S A ENTES DE CONTROL 2 4 Rapel 'y gﬂos al archivo historico por ser una serie de

i Solicitud conservacion tofal.teniendo en cuenta que son

documentos con valores secundarios. De acuerdo

it ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace
criterio de valoracion y suglere conservacion

i Anexos permanente.
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12418 [ GO-F-00%
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de
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AG. AC. P. E|CL|M/D| S | E
53.7 |Informes de gestién 2 3 X X |Esta serie documenial se conserva dos (2) ofios en el
- Solicitud Archivo de Gestidn y se fransfiere ol Archivo Central
Informe 'donde permanecerd por fres (3) afios mas. luego se
Anexos elimina ya que los informes se envian a la Oficina
|Asesora de Planeacion Institucional como soporte
del informe.
53.5 i de Ej i6n Presupuestal 2 10 papel X |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Informe de ejecucuion presupuestal gestion como archivo central y psoterior a ello se
s Informe de ejecucién de reservas |eliminon en razon de la perdidad de valores fiscales
L Modificociones Icdes 'y conlables de ko enfidad Arl. 28 Ley 962 de 2005. La
i s e |eliminacion se hace acortde a o estableido en el
lacuerdo 004 de 2019
53.20 Informes Financieros 2 8 popel X 'Cumplido el iempo de relencion en el archivo de
- Balance general (gestion como archivo central se conservan
) fotalmente Por poseer informacién en la cual se
Eslado de aclividad economica. financiera y social consolidan fodos los movimientos conlables de la
< lenfidad y constituyen valor informativo para la
Nolas a los estados financieros administrocion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA:  de
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cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ERIENGION | DFORIE L DRPUSIEION HRAL PROCEDIMIENTO
AG. AC. P. E|CL|M/MD| S | E
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
54.3 Inventarios documeniales de Archivo de Geslién 1 papel X El inventario documental esta conformadeo por
= Inventario Documental todas las Series y Subseries bajo responsabilidad
directa e incluyen los elaborados por cada
funcionario o co ista de la dependencia por lo
cual debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion,
54.4 tario franst, ia d tal 1 popel X Se conserva permanentemente en Archivo de
- Comunicacién Gestidn por su importancia para consulta de la
- Inventario documental transferencia primaria documentacién fransferida al Archive Central.
63.2 Némina de Personal Activo 3 90 papel X |Esta serie documental se deja fres { 3) afios en el
Archivo de Gestion y noventa (70) ofios en el
- Nomina Archivo Cenfral, por reclomaciones para pensién.
- Listodo de remuneracién Después se elimina puesto que pierde valores
- Descuentos administrativos y legales y no tiene valores histéricos.
- Planillos de aportes
- Resumen mensual descuentos a salud
- Resumen mensual descuentos a pension
- Listade parafiscales
- Resumen folal de némina
i Acumulado de devengos de némina
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG. AC. P. E | CI.|M/D| S. E.
&7 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 papel X Se Selecciona una muestra del 3% de esla serie
s Solicitud documental por cada afio de produccion
documental. teniendo en cuenta la imporiancia de
& Respuesta la queja o reclamo y la implicacién dentro de la
historia de la gestién administrativa.
68 PLANES Cumplido el fiempo en el archivo de gestion y
48.1 Planes Anual de Caja 2 5 papel X archivo central se transfieren ol archivo historico por

ser una serie d conservacion folal lo anterior

B Plan teniendo en cuenta que son documentos con
valores secundarios vitales para la institucion esto
en base olo circular externa 003 del 2015. Reflejon el
que hacer de la enfidad y se constituye en parte de
la memoria histérica de la Alcaldia.

£8.2 Planes Anval de Adquisiciones 2 5 papel X |.Los Planes Anuales de Adquisiciones son
documento de naluraleza informativa de las

= Plan .
adquisiciones que se propone oblener la enlidad en
un plazo determinado. Por lo cual se recomienda
una seleccion cualifativa extinseca cronolég
asi:

CONVENCIONES

A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACION TOTAL M.= MICROFILMACION D.= DIGITACION .= SELECCION E.= ELIMINACION
P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario General

SANDRA MILENA MORA RUIZ ISANDRA MILENA Uiz (ORLAMDO CHAVES BRAVO.

. [T
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