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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

::;; 

ALCALDÍA DE PASTO 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

2-jul.I8 

VERSIÓN 

02

CÓDIGO 

GD-F009

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 160 SECRETARIA DE SALUD PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: 1164 SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD  

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

13.2 Circulares Internas 2 5 papel X Cumplido el liempo de retencion en el archivo de geslion.se 
transfiera al arChivo cenlrol y poslerior a ello al archivo hislorico por 
ser una serie de Conservacion 1010110 anterior leniendo en Cuenta 
que son documentos Con valores secundarios en el Cual se registran 
evidencias y lomo de deciones dirigidas o personas o instituCiones 
en caspectos administrativos .juridicos economicos y sociales de 
aCuerdo ola ley 1437 deI 18 de enero del 2011 codigo de 
procedimiento administrativo y circular externa 003 del 2015 en el 
numeral 5 que hace referencia a criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. 

14 COMPROBANTES CONTABLES 

Pago salud. pensión. riesgos protesic 

- Pago paratiscales 
- Orden de Pago 

- Certiticación pago de cuentas Código de Comercio. 

14.3 Comprobantes de Egreso 2 lO papel X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestian se 

E reso la perdida de valores tiscales y contables de la entida articulo 28 

Factura o cuenta de cobro de provr art 22 del acuerdo 004 deI 2019 Se eliminan una vez se hayan 

g
ley 962 del 2005 la eliminacion se hace acorde lo establecidoen el 

transfiere al archivo central y posterior a ello se eliminar en razon a 

microtilmado o digitalizado. Tener en cuenta lo estipulado en el 

- Formato de conciliación 

Movimiento del banco 

18 CONCIUACIONES BANCARIAS 2 15 papel X Cumplido el tiempo de cuslodia en el archivo de geslion y archivo 
- Extracto bancario central Se eliminan ya que pierde su vigencia administrativa y la 

- Notas débito información se consolido en los libros de contabilidad. Régimen de 

- Notar crédito Contabiliaad Pública Sección 8. Principios de Contabilidad Pública. 

14.4 Comprobante de Ingreso 2 lO papel X X cumplido el tiempo oc retencion en el archivo de geslion se 
tronstiere al archivo central y posterior a ello se eliminan en rozan a 
la perdida de valores fiscales y contables de la entidad articulo 28 
ley 962 del 2C05 la eliminacion se hace acorde lo establecidoen el 
art 22 del acuerdo 004 del 2019 Se eliminan una vez se hayan 
micotllmado o digitalizado. Tener en cuenta lo estipulado en el 
Código de Comercio. 

28 DERECHOS DE PETICION 2 8 papel X Cumplido el tiempo de relendon en el archivo central se 

- Solicitud de documentac;on o general, es decir que a partir de una solicitud individual se 
Repuesta al derecho de petición resuelvan necesidades de la ciudadanía y que refiera sobre 

seiecciona un porcentaje de los derechos de petidón de interés 

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 
vic;imas. colecrivos de personas en condición de discapacidad. 
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ALCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE TEL FRMA1O

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

VIGUNCIA VERSION CODIGO 

GD-r-409 

CONSECUTIVO 

DETENDENCIA: SECRETARIA CE 3ALLC PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE ?IANEACION Y CALIDAD 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

53 

53.1 

INFORMES 

INFORMES A ENTES DE CONTROL 
- Solictua 

Ir.forme 
Bnexcs 

2 3 papel x 

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de geslion se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo historiCo 
por ser una serie de conservacion Iotal.teniendo en cuenta aue son 
documenlos con vclores secundarios. De acuerdo alo circular 003 
del 2015 numeral 5 que haCe criterio de valcracion y sugiere 
conservacion permanente. 

53.5 Informes de Ejecución Presupuestal 

• Informe ce ejec.scsjión 
- Informe de ejecTiCión ae eservas 

- 'iudI1iLao e 

2 lO papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion como 
archivo central y psoleiior a ello se eliminan en razon de a 
perdidod de volares UsCales y ntables de la entidad Art. 28 Ley 
962 de 2005. Lo eliminacron se haCe acortce a o estaoieidO en el 
acierdc 004 de 2019 

53.7 Informes ae gestión 
• 5ciic:lud 

- lr'fTrme 

Anexos 

2 3 oapel X Cumplido ci tiempo de retencion en le archivo de gesrion como 
archivo central Se e!iminarl cumplida su vigencia ya que 
desarrollan valores legales ni tiscales para adrnir.istrccion 
muntcpcl. 

53.17 Informes de Seguimiento y Evaluación 
- 

Informe 

2 lO papel X Por ser documentos que muestran actividades y políticas 
administrativas se constituyen en tuentes aocumentales de 
impertcncic histórica. 
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MCLDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

MRU dtL FOM/1C

TASIAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VTRTIÓN f cóoico CONSECUTIVO 

ÍNC!A.. 9EC22TAR1A £)E 3UD PAGIrIA: Ce 

OFICNAPRODUCTCRA: SU3SECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD 

CODIGO SERIES Y TPOS DaCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 

A G. 1 

....,............. 
A.C. P. E C.T. M;D 5. E. 

53.20 ln!otms Flr.cncle'os 
- Scslonce general 

Estado de nctrvidcd economica. 
Enonciera y social 

NCICS a los esicdos Rncncieros 

2 9 ccpel X Curnpi:dc el :empc ce reienc:Cr vr. el rchtvc de ec:cr. cr.rr.c 
archivo central se conse'von lolcimenle Por poseer intorrnccrór. 
en la cual se consolidar todos los movimierIos cortcbles de c 

. entidad y consltuyen valor nrormclIvo poro la acmirrlsrroc:on 

54 NSTRUMENTOS ARCH1VISrICoS 
¡54.3 Inventarlos documentales de Archivo de 

Gestión 

Inventario Dccurenict 

1 coet X El r.veniorio documental os;c conformado oor rodos as 3enesv 
Suosees cajo responsaoilidcd chectc e nctu'en os elcocrcccs por 
caco turcionaric c uontrotis;a 2€ iC ceperdencic ccr lo cuci ceoe 
ocructizcrse y conservar cermonenlemenIe en Gesron. 

hnventario hansferencia documental 
primarIa 

Comurcación 
'!nVenlalio documental 

ocpet ;< Ze corsser'o permanentemente en Archivo de Gestion por su 
ImporTancia pero consulta de a documentación lransvsda ci 

'COIvO CenIrci. 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEI. FORMATO: 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 
I2-jul-18 

VERSION 
02 

COOIGO 
G0.F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD PAGINA: a 
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

56 INVENTARIOS Pcr ser dOcumentos quemuestran ccdvidad polítiCas 
odrnir.istrcllvos se constituyen en luentes documentales cie 

56.1 Inventarios Bienes Inmuebles 
- 

Escritura Publico 

2 18 X X 

- 

impertcncia nislórico.Los historiales de b1ene5 inmuebles son 
docurnerslo que evidencian la gesilón de los bienes inmuebles que 
posee una enildcd. por lo cjoi su contenido informativo permite el 
estudio de lo memoria histórica institucional. Certificado Catastral 

• Corta Catastral 

Certificado instrumentos priblicos 

Comunicaciones 
- Actos cte recibo cte predios 

56.2 Inventarios bienes muebles 2 0 X Cumpitao su vigencIa en el orchivo central se procede a eiimincr 
nvenrario - ya que no posee rsingun voior ocrministrotivo ni secundarios para a 

58 LiBROS CONTABLES 
58. i Libros coniaoies 3 7 X X Cunspiido ci tiempo ce -elencion ene e crcnivo ce geslior: corno 

orcrsivo centrcl Se elIminan una vez se microflimer'. o digitalice. 
teniendo en en cuento lo estipulaao en el CódIgo de Comercio. 

58.2 Libros Auxitiares 3 7 X X Cumplido el tiempo de retencion ene le 0rc2iv0 de es8on como 
1 . crchivc central Seeiirninan una vez se microfilmen a digitalice. 

teniendo en en cuenta lo estipulcdo en el CódIgo de Comercio. 

68 PIANES 

68.2 Planes Anual de AdquisIcIones 2 7 coei X .Los P:cnes Anuales de Adcuisiciones son doCumento de naturaleza 
informativa de las adquisicionez que se propone obtener a entidad 

:fl plazo cteterissinodo. Por lO cuolse recomIenda une selección 
cuclitariva extrínseco crcnclógico. así: 

Seleccionar un Plan por cada 4 años de producción documental 
con la finalidad de dejar una muestro aleatorio de tos diferentes 
planes que pudo lener la entidad en lo adquisición de bienes. 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D. DIGITACIÓN S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 
P. =P.APEL 
Elocorado p0r 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 

Responsable dei Oticina ce Archivo 

SANDRA MILENA MORA RUIZ 

Secrelorio Gen 

C SRAVO 
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