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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION copIGe CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12:ul18 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1160 SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: 1144 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOROHTE DISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P. E | C.I. |[M/D| . E.
13.2 Circulares Internas 2 5 papei X Cumpiido el fiempo de retencion en el archivo de gestion,se

transfier® al archivo central y posterior a ella al archivo historico por
ser una serie de conservacion total lo antericr teniendo en cuenta
que son documentos con valores secundanos en el cual se registran
evidencics y toma de deciones dirigidas a personas o instituciones
en caspectos administratives juridicos economices , v sociales de
acuerdo ala ley 1437 del 18 de enerc del 2011 cadigo de
precedimiento administrative y circular externa C03 del 2015 en el
numeral 5 que hace referencia a criterios de valcres y sugiere
conservecion permanente.

14 COMPROBANTES CONTABLES
14.3 Comprobantes de Egreso 2 10 pcpel X X |Cumpiido el fiempo de retencion en el archive de gestion .se
' transfiere al archivo central y posterior a eilo se eliminan enrgzona
n Egreso |la perdida de valores fiscales y contables de la entidad articulo 28

ley 962 del 2005 la eliminacion se hace acorde lo establecidoen el
art 22 del acuerdo 004 del 2019 Se eliminan una vez se hayan
microfilmade o digitalizado. Tener en cuenta le estipulado en el

= Certificacion pago de cuentas Cadigo de Comercio.

- Pago salud. pension. riesgos profesig
- Pago parafiscales
- Crden de Pogo

Factura o cuenta de cobro de provy

18 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 15 papel X |Cumptlido el iempo de custodia en el archive de gestion y archivo
- Extraclo bancaorio central Se efiminan ya que pierde su vigencia administrativa y la
¥ i Notas débito infermacion se consclida en los libros de contabilidad, Régimen de ¥
N Notas crédito Contabilidad Publica Seccién 8. Principios de Contabilidad Publica.
= Fermate de conciliacion
Movimiento def banco
14.4 Comprobante de Ingreso 2 10 papel x X |cumplido =i iempo de retencion en el crchive de gestion se
transfiere al archivo central y posterior a ello se eliminan enrazon a
lc perdida de valores fiscales y contables de la enlidad arliculo 28
ley 962 de! 2005 la eliminacion se hace accrde |o establecidoen el
crt 22 del acuerdo 004 del 2019 Se sliminan una vez se hayan
microfiimado o digilalizado. Tener en cuenta lo estipulado en el
Codige de Comercio.
28 DERECHOS DE PETICION 2 8 papel X Cumplido gl tiempo de retencion en el archive central se
selecciona un percentaje de los derechos de pelicion de interés
= Solicitud de documentacion o general, es decir que a partlr de una solicitud individual se
- Repuesta al derecho de peticion resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera scbre

actividades misicnales de la entidad. Seleccionar un porcentgje de
los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos énicos, religiosos, sindicalos.
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesings,
colectivos de defensa de lo diversidod sexual, coleclivos de
victimas, cclectivos de personas en condicion de discapacidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE CEL FORMATO:
TABLAS CE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION coonico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO j2u-18 02 GO-F000
]DE?ENDENC!A: SECRETARIA CE SALUC PAGINA. de

IOF!CINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD

CoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AFTRHGION SQRGETE DRSEOSICION A ¥ PROCEDIMIENTO
A.G. A.C. P E |[CT|M/D| S E.
53 INFORMES Cumplido =l liempo de retencion en el archivo de gesfion se
2 8 capel X transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo hisiofico
531 INFORMES A ENTES DE CONTROL por ser una sere de conservacion tolal.leniende en cuenta que son
- Solicitua documentos con velores secundarios. De acuerde alo circuler 603
[ del 2015 numeral § que hace criterio de valeracion y sugiere
B APSRE conservacion permanente.
53.5 Informes de Ejecucion Presupuestal 2 10 ocpel X |Cumplido el iempo de retencion en el archive de gestion como
archivo central y psoterior a 2llo se eliminan en razon de la
% - Informe de sjecucuicn perdidad de vclores fiscales y r_‘g‘nlcbles de la enfidcd Art. 28 Ley
5 Informe de sjecucion ae resarvas 952 de 2005, Lo sliminacion se hoce acortde a lo estapieico en el

acuerdc 004 de 2019
- Mudilicaciones cresuouesiies

53.7 Informes de gestion 2 3 oapel X |Cumpilido el liempo de retencicn en le archivo de gestion como
* Selicitud archive central Se eliminen cumplide su vigencia ya que
} i desarrolicn vaicres legales ni fiscates para adminisiracion
municiocl.
Anexos
53.17 Informes de Seguimiento y Evaluacion 2 10 papsl X Por ser documentos gue muesiran aclividades y polificas
= administrativas se constituyen en fuentes cocumentales de
Informe importancic histérica.
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MNOMESE DEL FORMATC:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
WGENCIA VERSICN <CRIGO CONSECUTIVO
8 02 GO-F-009

ALCALDIA CE PASTO

‘EDE;"H-‘DfNC!A: SECRETARIA DE 3ALUD PAGIMNA: de
|OFICINA PRODUCTCRA: SU3SECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD |

I RETENCION SOPORIE DISPO%!CION FINAL
CCoIGO l SERIES Y TIiPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
1 | AG. | Ac P | E|cnimm| s | E
5300, linfounas Financleros 2 I opel X Cumplice =! llempciae relencien &n el archive de gesiien ceme
¥ - Balance general archivo central se consarvan iotaimente Per poseer informacion

2 = i e en la cual s& consalidan todes Ios movimientos contales de ic

! Estado de activided sconomica. enfidad y constituyen valor informativo para lo acminisiracion

| financiera v social = =2 X . silias St

I

Netas o los esiados fincnciercs

H

54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

i54.3 Inventarics cocumentales de Archivo de 1 wapel X Elinventario decumental asic conformado oor todas Ics Senes v

; Gasticn Suosaries oojo resconsapilided airecta e incluven 'os elcoorccss oor

! cada funcionario 9 contratisia Se ic aependencia por i cuc! aege

' 2 Inventaric Decumenial acruglizorse v conservar cermanenternente en Gesnon.

|

|

54.4 linventario transferencia documental i paeel X Se conserva permanentements en Archivo de Gesiion or su
primaria imporoncic para consuita de ia documentacion fransfenda al
- Comunicacion archivo Central,
- Inveniario documenital




000000000000000000000000000000000000000000000°8

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION copIGO CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12.jul-18 02 GO-F-009
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALLD PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG. AC. P € |CIL|M/D| S | E
56 INVENTARIOS : Por ser documentcs gue' muesiran cctividad pcliticas % i
. adminisirativas se constituyen en fuentes decumentaiss ae ' s
56.1 Inventcrios Bienes Inmuebles 2 18 X X impertencia nistérica.Los historcles ce bienes inmueties son i
- . L documento que svidencian la gssiion de los bienes inmuebles gue E
Escritura Piiblica = Sl R e e A
. poses una eniidad. por lo cJai su centenide infermativo permite ei
esiucio d= la memeria histdrica institucicnal, i
Certificade catastral 4 St . .
Carta Catastral
Certificado insirumentos publicos '
Comunicaciones
- Aclas ce recico de precics ¥
56.2 Inventarios bienes muebles 2 10 X Cumplica su vigencia en el archive cenircl se precede a eliminer
nveniario ya gque no posee ningun valor administrafivo ni secundarios para la
58 LIBROS CONTABLES : = .
53.1 Libros coniaeies 3 7 X X Cumgiice 21 empo ce ‘alencion ene 19 creniva ae geslion coma
archivo cenlral 3= sliminan una vez se microfiimen ¢ digilalice,
teniendo en en zuenia lo esfipulace en el Codigo de Comercio.
58.2 Libros Auxiliares 3 7 X X ICumpiido el iempoe de retencion ene le archive de gestion como
i " crchive cenlrai $2.2limingn unc vaz =& microfiimen o sigitalics.
taniencde en 2n crentaio estipuledo en el Cécigo de Comercic.
68 PLANES
68.2 Planes Anucl de Adquisiciones 2 5 pcoel X |Les Planes Anuales de Adcuisicionas ton documento de noturclezn
L Plan informaiiva Jde 'as ad:guisi S5 Que & procone obtener ia entidad
i en un piazo determinaco. Por io cual se recomiendc une seleccidn
cuclitativa exrrinseca crenclégica, csi:
Seleccionar un Plan gor coda 4 onos de preduccidn documental
con |z finalidad de dejar una muestra clecteria de los diferentes
planes que pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes.
CONVEMCIONES
A.5.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACICN TOTAL M.= MICROFILMACION D.= DIGITACION 5.= SELECCION £.= ELIMINACION
P.=PAFEL
Elaboraco porn Respensable del Oficing ce Archivo Secretario Geny
SANDRA MILENA MORA RUIZ SANCRA MILENA MORA RUIZ ORLANDO/CHAVES 3RAVO
W |V
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