
ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMRRE DEI RORMAIO 

rABIAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

III 

VERSIÓN 

0)

CÓDIGO 

1-000

CONSECUTIVO 

1 DEPENDENCIA: 20 SECRETARIA GENERAL PAGINA- de 
[CINA PRODUCTORA: 1123 SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN  

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

13 CIRCULARES 

13.1 Circulares externas 2 5 papel X Cumplido el tiempo de retenclon en el archivo de 
gestiori.se transfiere al archivo central y posterior a 
ella al archivo historico por ser una sene de 
conservacian total lo anterior teniendo en cuenta 
que son documentos con valores secundarios en el 
cual se regrilran evidencias y toma de deciones 
dirigidas a personas o instituciones en aspectos 
administrativos .juridicos economicos y sociales de 
acuerdo alo ley 1437 del 18 de enero del 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circular 
externa 003 del 2015 en el numeral 5 que hace 
referencia o criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. Subseries de valor 
secundaria por contener información que evidencia 
el desarrollo de la enlidad en el liempo. Ursa vez 
transferidas al Archivo Cenfral se Microfilmo o 
Digitalizo. 

13.2 CIrculares Internos 2 5 X o Cumplido el tiempo de retencian en el archivo de 
gestion.se transfiere al archivo central y poslerior a 
ella al archivo hisforico 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 forno de deciones 
drigidos o personas o instituciones en aaspectos 
administrativos .juridicos economicos y sociales de 
acuerdo alo ley 1437 del 18 de enero deI 2011 
codigo de procedimiento administrativo y circular 
externo 003 del 2015 en el numeral 5 que hace 
referencio o criterios de valores y sugiere 
conservacion permanente. 

17.5 ConceptosT.cnicos 2 8 X X . 

17 CONCEPTOS Al dar cumplimiento al tiempo de retecion en el 

Concepto primario se eliminan por carecer de valores 

Solicitud vitales poro lo odministracion Agotado su valor 

archivo do gestion como archivo central se procede 
alo eliminacion por carecer de valores Importantes y 

secundarios. 

28 DERECHOS DE PETICION 7 8 X o Cumplido el tiempo de retencion en el archivo 
Solicitud de documenlacion o informocion central se selecciono un porcentaje de los 

Repuesta al derecho de petición que a partir de uno solicitud individual se resuelvan 
derechos de petición de interés general, es decir 

necesidodes de lo ciudodonio y que refiera sobre 
actividades misionales de lo entidad. Seleccionar un 
porcentaje de los derechos de petición de interés 
colectivo, es decir que resuelvan los necesidades de 
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de 
derechos humanos, comunidades compesinos, 
colectivos de defensa de la diversidad sexual, 
colectivos de victimas, colectivos de personas en 
condición de discopacidad. 
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I) 

ALCA[DfA DE PASTO 

PROCESO GESTiÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE OES FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

I2-IuII8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GDF-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1120 SECRETARIA GENERAL PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA. 1123 SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN  

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL - 

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

30 

30.2 

ENCUESTAS 

Encuesto sIstema de benefIcIarlos para programas 
socIales SISBtN 

- Solicitud trámite del usuario 

- Documentos de identidad del solicitante y el 
usuario 

2 0 x Se conserva dos años en el archivo de gestión una 
vez se cambie de metodologlo de acuedo a las 
directnces establedas por el Departamento 
Nacional de Planeación. posteriormente se eliminan. 

53 
53.1 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 
- Solicitud 
- Informe 
- Anexos 

2 8 papel x 

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de 
gestion se transfieren el archivo central y posterior a 
ellos al archivo historico por ser una serie de 
conservacion totol.teniendo en cuenta que son 
documentos con valores secundarios. De acuerdo 
ala circular 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio 
de voloracion y sugiere conservacion permanente. 

53.7 Informes de gestion 
- solicitud 
- Informe 

Anexos 

2 3 X X Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
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 la Oficina 
Asesoro de Planeación Institucional como soporte 
del informe. 



AlCALDÍA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE GtE fORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

I2julI8 

VERSIÓN 

1>2 

CÓDIGO 

C.D-I >229 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL PAGINA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

54 

54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Inventarios documentales de Archivo de Gestión 

- Inventorio Documentol 

P EL X El inventario documental esto contormodo por todos 
los Series y Subseries bojo responsobilidod directo e 
incluyen los elaborados por codo tuncionorio o 
controtisto de lo dependencio por lo cual debe 
octuolizorse y conservor permonentemente en 

54.4 Inventario transferencia documental primaria 

- Comunicación 

Inventario documental transferencia primaria 

papel X Se conservo permanentemente en Archivo de 
Gestión por su importancia poro consulto de lo 
documentoción transferido al Archivo Centrol. 

67 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 

Solicitud 

Respuesta 

2 5 X X Se Selecciono una muestro deI 3% de esto serie 
documental por codo año de producción 
documental, teniendo en cuenta lo importancia de 
lo queja o reclamo y lo implicación dentro de lo 
historio de lo gestión administrativo. 



CONVENCIONES 
A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACIÓN TOTAL M.= MICROFILMACIÓN D. 
P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO 

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ 

C((Q..  

DIGITACIÓN S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 

Secretario Gerteral 

ORLANDO CH1S BRAVO 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE RENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

I2-jul-I8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

00-1-009 

CONSECIVo 

DEPENDENCIk SECRETARIA GENERAL PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

68 

688 

PLANES 
PIan estratégIco de seguridad de la InformacIón 

- Plan estrategico 
- Diagnostico 

2 5 X X 
cumplido el tiempo de retencion el el archivo de 
gestion como archivo central se porocede ala 
eliminacion ya que La información que contiene se 
consolido en los informes de gestión y planes de 
accion de la respectiva dependencia. 

68 9 
PIan estratégIco de tecnologías de la InformacIón 

- Plan estrategico 
- Diagnostico 

2 5 papel x cumplido el tiempo de retencion el el archivo de 
gestion como archivo central se porocede ala 
eliminacion ya que La información que contiene se 
consolida en los informes de gestión y planes de 
accion de la respectiva dependencia. 
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