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1.370-1 B (ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.370-13 [~ |Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resullado de Acciones de
*  |peticion Tutela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
« |Respuesia cualquier ciudadano con el fin dt.a profeger sus derechos fundamentales.
o |NoRficacisn dela damenda geq?onlservs:n; aflo errlt 'eldArc':hwf: :e Ses;ltiér}lg 19 ar':(t:s Ciegl eIUArchivu

: = ) ) entral contados a partir de la fecha de la Glfima actuacion. Una vez|

* |Rospuestas de_lnter pcl:s_lcmn Acsion e Wi Jockpe prisses cumplido el tiempo de retencion documental se seleciona una muestra
. ;lgt;?;';i"::"c;ﬁ;e'f:::;a st aleatoria del 5% para so conservacion fotal. El resto se eliminara.
* |Impugnacion
*  |Nofificacion fallo de segunda instancia
* |Comunicaciones oficiales
* |Aulos
* |Anexos

1.370-1.2 | ™ |Acciones de Grupo 1 19 BN X |Documentos producidos o recibidos como resultado de Acciones de
o [Solicitud Grupo instituidas para proteger a un grupo de personas (minimo 20
«  |Formato de recepcion de peficiones personas) _que haf\ sido afectadas por la misma causa, con el fin .de
* [Coadyuvancias reparar o mdemmzar. Se conservan _1 aﬂo_ en el Archivo de Gesh_ﬁn

; - ' contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo|

*  [Respuesta de interposicion accion de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
*  |Demanda de accion de grupo selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afo de
= [Nofificacion fallo 1* instancia produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
¢ |Impugnacién se elimina.
* |Comunicaciones oficiales

Nofificacion fallo 2a instancia

Reparlo y Reasignacion de Acciones de Grupo

Pago de Acciones de Grupo

Listado aprobacion de tramiles solicitudes de financiacion

Anexos
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1370-1.4 I |Acciones populares 1 19 X X [Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones
o |Solicitud Populares (Dec.025 de 2014, Art.16, Num.1,2,4,5,7) instauradas con el
« |Coadyuvancias objeto de proteger los dergchcs g w_nereses colgchvos de u‘na comunidad
« |Formato de recepcion de peticiones en caso de que una autoridad publica o un particular ocas_lonen un da.ﬁo

; . . 0 amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion

*  |Respuesta de interposicién accion popular contados a partir e la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo
* |Demanda de accion de grupo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Notificacion fallo 1* instancia selecciona alealoriamente una muestra del 10% por cada afio de
*  |Impugnacién produccion para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* |Comunicaciones oficiales se elimina,
* | Nofificacion fallo 2a. Instancia
*  |Anexos

1.370-1.1 [ |Acciones de Cumplimiento 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones de

* |Solicitud

= |Formato de recepcin de peliciones

» |Respuesta de interposicion accion de cumplimiento
* |Demanda de accion de cumplimiento

* |Coadyuvancias

* |Nolificacion fallo 1* instancia

* |Impugnacion

* |Nofificacion fallo 2* instancia

* |[Comunicaciones oficiales

* |Anexos

Cumplimiento formuladas por cualquier persena natural o juridica con la
finalidad que cualquier autoridad publica o un particular cumpla con una
disposicion normativa o un acto administrativo. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19
afios en el Archivo Central, Al cumplir el fiempo de retencién en el
Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 20% por
cada aiio de produccion para conservacion permanente. El resto de la
documentacion se elimina,
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1.370 - 2. B [ACTAS
1.370-2.46 [ |Acta de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |Acta Central. Al ftransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
) sehrich conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
: ?egls:?c:;::;ii;z:ks gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
omur . dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.370-2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 ao en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
; Anlianc conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
: Eegls?ic::'o::szﬁzli:les gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
OER dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.370-8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
o |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
* |Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha del_ (ltimo asiento,
o |Reoicko precunuestal documento o comprobantes. No obstanle lo anterior, cuando se
N0 prBsp garanfice su reproduccién por cualquier medio técnico, pueden
* |Resolucion destruirse transcurridos diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 "Leyl
*  |Anexos Antitramites” Arl. 28). Al cumplir el tiempo de refencion en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
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1.370-13 B [CIRCULARES
1.370-13.1 [~ |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
« |Circulares anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a fodos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Central. Al momento de |a transferencia a Archivo
Cenfral se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.370-15 B |CONCEPTOS
1.370-15.1 ™ |Conceptos Juridicos 1 9 X X |Teniendo en cuenla que los conceplos deben mantenerse para
s |Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una vez
* |Concepto cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una
e |Anexos muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto se
eliminara
1.370-33 B |INFORMES
1.370 - 33.1 [ |nformes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
e |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
¢ |comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones|
& Farsns de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacién permanente en ambos sopories
como festimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015,
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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1.370-33.2 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |informe dependencia, presenlando los diferentes informes a ofras enlidades,
e |Comunicaciones oficiales ven:ﬁcandu sus aclnacione.s de acuerd9 con su c_ompelencia en la
> - entldlad. Se conservan 1 afio en el Ar_chwo de Geshﬁp ¥ 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos sopories por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
[~ |Informes de Asistencia Tecnica, Administrativa y Estos documentos se producen en respuesta al séguimiento que se|
1.370-33.20 1 9 X . : A : it
Financiera realiza a los programas de Asislencia Tecnica, Administrativa y
* |Registro de Necesidades Financiera a las organizaciones sociales para el desarollo,
* |Informe transportistas, gremios y comunidades en general que operan en el
* |Anexos sector de movilidad y transporte del Departamento del Valle del Cauca,
Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Cenlral se eliminan
pues pierden su valor administrativo y carecen de valores secundarios.
1.370-33.29 [ |Informes de Comision 1 9 X Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* ||nforme y gastos de viaje de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.
s |Resolucin Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
W - Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
pues pierden su valor administralivo y carecen de valores secundarios.
1.370-33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
» |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
e |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
N — retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
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1.370 - 33.87 | |Informes de Seguimiento al SIG 1 9 Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
e |nforme las politicas y directrices tendienles a garantizar la implementacion y
o |Comunicaciones oficiales mejoramiento continuo del Sistema Inlegrado de Gestion en cada
» aneine dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
del mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afios. Posteriormente
se digitalizan para conservacion permanenie en ambos sopories como
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo
(Circular 003 de 2015)
1.370-34 B [INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
1.370 - 34.1 [~ |inspeccion, Vigilancia y Control a Transporte Vial 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Insppecciones digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
» |Comunicaciones 2015. AGN)
* |Anexos
1.370 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
*  [Splicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
e |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
o aesis y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Refencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion fotal. El resto se eliminara.
1.370 - 53 B |PLANES
1.370 - 53.41 [ |Pianes de Accién 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
Y e memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
aclividades del Area.
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1.370 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 2 18 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* (Comunicaciones oficiales 2015.AGN)
* |Anexos
1.370 - 61 B |PROCESOS JUDICIALES ] -
1.370-61.1 [~ |Procesos Administrativos 3 17 X X |Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
* | Nofificacion de la demanda representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos
* |Demanda entre la Administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los
. correspondientes recursos por cualquier persona, en defensa de su
Respuesta a demand derechos e infereses. Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia

Nofificacion que concede Apelacion

Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicién a demanda de casacion.

Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

afios en el Archivo Central. Al cumplir el iempo de retencion en el
Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por
cada afio de produccion para conservacion permanente. El resto de la
documentacion se elimina.




Cédigo: FO-M9-P3-20

_ e:.m'l‘)ﬁ'gzuCA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
a8 DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE 8de 10
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archive or E " PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.370-61.2 I |Procesos Civiles 3 17 X Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17 aios en el Archivo
*  |Nolificacion de la demanda Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Demanda selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
*  |Respuesta a demanda g;u;prﬁ:c;n para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* |Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas. e
*  |Pruebas (peritazgo. inspecciones. lestimonios)
* |Objecion a dictamenes periciales
* |Fallo Primera Instancia
* |Apelacién Fallo Primera Instancia
*  [Notificacion que concede Apelacion
* |Alegatos de Segunda Instancia
* |Fallo Segunda Instancia
* |Demanda de casacion
* |Oposicién a demanda de casacion.
* |Sentencia de Casacion
* |Documentos de prueba de cumplimiento
* |Comunicaciones oficiales
* |Auto
* |Anexos

1.370-613 [ |Procesos Laborales 3 17 X Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
* |Notificacion de la demanda Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Demanda selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
* | Respuesta a demanda zéo;l:nc‘:i;:;n para conservacion permanente. El resto de la documentacion
* |Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas. ’
* |Pruebas (peritazgo. inspecciones, testimonios)
* |Objecion a dictamenes periciales
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Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion
Alegalos de Segunda Instancia
Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicién a demanda de casacion.
Sentencia de Casacion
Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

1.370-614

Procesos Penales

Notificacion de la demanda

Demanda

Respuesta a demanda

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia

Notificacion que concede Apelacion

Alegalos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.

Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en las
normas del Derecho laboral. Se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion y 17 afios en el Archivo Central. (Codigo Sustantivo del Trabajo,
Arl.488 y Codigo Procesal Laboral, Art.151) Al cumplir el tiempo de
retencion en el Archivo Cenlral, se selecciona aleatoriamente una
muestra del 10% por cada afio de produccion para conservacion
permanente. El resto de la documentacion se elimina.
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* |Sentencia de Casacion
*  |Documentos de prueba de cumplimiento
+ |Comunicaciones oficiales

*  |Auto
* |Anexos
1.370-63 B |PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de relencién en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
& |[Arekos 2015. AGN)
1.370 - 64 B |PROYECTOS B
1.370 - 64.26 i Proyectos de Iniciativa Pablica 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
*  |Anexos
1.370 - 68 B RESOLUCIONE, 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion

Resolucion

permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones lomadas dentro de la dependencia.

(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

/%/

Firma Jefe /cma roductora

ey

\ Firma Jefe de Archivo
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1.370.20 - 2 B |ACTAS -

1.370.20 - 2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
s |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
« [Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la

S g gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la

e dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos

1.370.20 - 15 M [CONCEPTOS B

1.370.20 - 15.2 T Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
* [Splicitud Central. Posleriormente se digitalizan para su conservacion permanente
* |Conceplo en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
) de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

1.370.20 - 19 B (CONTROLES

1.370.20 - 19.1 [ |control de Circulacion de Automotores 1 19 X La informacion se actualiza constantemente en el archivo de gestion, y
* |Control solo refleja la gestion de la dependencia

1.370.20-19.3 [ |control del Estado de los Vehiculos 1 19 X La informacion se actualiza constantemente en el archivo de gestion, y
* (Control solo refleja la gestion de la dependencia
* |Comunicaciones oficiales

1.370.20 - 19.2 [ |Control de Empresas de Transporte Publico 1 19 X La informacion se aclualiza conslanlemenle en el archivo de gestion, y
* [Control solo refleja la gestion de la dependencia
* |Comunicaciones oficiales
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1.370.20 - 19.4 I |Control del Servicio Basico del Transporte Municipal 1 19 La informacion se actualiza constantemente en el archivo de gestion, y|
* |Control solo refleja la gestion de la dependencia
* |Comunicaciones oficiales
1.370.20 - 29 B |HISTORIAS
1.370.20 - 29.2 [~ [Historias de Vehiculos 3 7 Seleccionar una muestra del 2% cumplido el tiempo en Archivo Cenral,
*  |Recibos de pago conservando la historia de Vehiculo donde se pueda observar el

Formularios unicos nacionales
Facturas

Copias de certificados de tradicion
Copias de contancias

Copias de cedulas

Copias de seguros obligatorios

Paz y salvos

Resoluciones

Chequeos tecnicos

Ordenes para revision tecnico-mecanica
Polarizados

Autorizaciones por ingreso

Copias tarjetas de operaciones
Correspondencia entidades oficiales
Derechos de pelicion

Solicitud

Respuesta

Certificado de movilizacion
Constancias

cambios de formalos, registros y procedimientos dentro de la
Dependencia, asi como de la evolucién de los vehiculos dentro del
Departamento.
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1.370.20 - 33 B |INFORMES 7 _
1.370.20 - 33.1 [ |informes a Entes de Control 1 9 Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
*  (nforme las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
g - de acuerdo a su compelencia. Se conservan 1 aiio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanenle en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015,
Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.370.20 - 33.2 [ informes a Entidades del Estado 1 9 Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* lInforme dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
*  |Comunicaciones oficiales verificando sus acluaciones de acuerdo con su competencia en la
& |Anesas entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1370.20-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
*  [Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
& [hpoing refencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1370.20-3346 | [ |Informes de Imposicion de Multas y Sanciones 1 9 Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
* |Anese relencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original, (Circular 003 de 2015, AGN)
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. Gestion Central

1.370.20 - 50 B [PERMISOS

1.370.20 - 50.2 [~ |Permiso de Ruptura de Vias 2 2 X Se conservan 2 afio$ en el Archivo de Gestion y 2 afios en el Archivo)
*  (Solicitud Central. Al transferirse al Archivo Central se eliminan por no poseer
* |Permiso valores secundarios
* |Anexos

1.370.20 - 50.1 [ |Permiso de Cierre de Vias 2 2 X Se conservan 2 afoS en el Archivo de Gestion y 2 afios en el Archivo)
* |Solicitud Central. Al transferirse al Archivo Central se eliminan por no poseer
* |Permiso valores secundarios
* |Anexos

1.370.20 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X [Documentos producidos y recibidos como resultade de las peticiones,
* |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
& |nsieme y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de

Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.

1.370.20 - 58 B |PROCESOS

1.370.20 - 58.2 Proceso de Colisién de Vehiculos 1 5 X X |Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al afio y [
* |Formato demas se elimina porque los expedientes originales se encuentran en los
* |fotocopia de Documentos de Identidad despachos judiciales
* |Fotocopia de Licencia de Transito de los Involucrados
* |Fotocopia del Seguro Obligatorio
* [Fotocopia de Conduccion
* |Inventario de los Vehiculos
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1.370.20 - 58.7 3 Procesos de Investigacion las empresas de Transporte 1 10 X X ClmgNco B} tlempc_a S v t':emral & seleccmn_ara s
10% por cada 5 afios de produccion documental teniendo en cuenta los
* |Informe resultados de la investigacion, El resto se elimina
* |Labores previas de Verificacion
* |Auto de Apertura
* |Notificaciones
* |Citaciones
* |Comunicaciones
* |Declaraciones Juramentadas
1.370.20 - 53 B |PLANES
1.370.20-53.41 | [ |Planes de Accion 1 9 % X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestibn y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
*  |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
v | ass memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enlidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.370.20 - 62 B PROGRAMAS
1.370.20-6237 | [ Programas de Asesoria y Asistencia Técnica 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* (Programa Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
s |comunicacionas dficiales conservacion permanente en ambos sopertes por formar parte de la
G i e memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
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1.370.20-6263 | | |Programas de Prevencion de Accidentalidad 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al fransferise al Archivo Central se digitalizan para su
*  [Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos sopories por formar parte de la
¢ lancios memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.370.20-6266 | [ Programas de Seguridad del Peaton y el Conductor 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
o' |iiese memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enfidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1370.20-6267 | [ Programas de Seguridad Vial y Transporte 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferirse al Archive Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
| memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enfidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.370.20-6268 | [ |Programas de Semaforizacion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferirse al Archivo Central se digilalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
- memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enlidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1370.20.62.70 | [ |Programas de Sealizacion de Vias 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferirse al Archivo Central se digilalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
Ol memoria inslitucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enlidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area,
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1370.20-62.19 | | Programa de Racionalizacion del Espacio Piblicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el A“’h""? de Gestion y 9 aos en el Archivo
Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Programa conservacién permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Comunicaciones ofciales memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
* | Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes!
actividades del Area.
1.370.20 - 62.20 [~ |Programa de Rutas y Horarios para la Prestacion del 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Servicio del Transporte Publico Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Programa conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Comunicaciones ofciales memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
* |Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1370.20-6273 | [ Programas sobre Vias Peatonales , terminales y Parqueadg 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Anexos memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la enlidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area,
1.370.20 - 68 B |RESOLUCIONES 1 19 X b ¢ Al transferirse al Archive Central se digitalizan para su conservacion
. permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Resolucion ) B
/)]
&y
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1.370.10-2 B |ACTAS
1370.10-2.79 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |Acta Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
« |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o e gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.370.10-4 B [ASISTENCIA TECNICA EN SERVICIOS DE MOVILIDAD 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
= |Registro de Necesidad Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
o |Informe en ambos soportes como testimonio del framite y la gestion. (Circular,
A B 4 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
Comunicaciones oficiales
® |Anexos
1.370.10 - 15 B CONCEPTOS
1370.10-151 | [ |Conceptos Juridicos 1 8 X X Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para
s (Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una vez
» |Conceplo cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se selecciona una
muestra aleatoria del 5% anual para conservacion fotal. El resto se
eliminara
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1.370.10-152 | |  |Conceptos Tecnicos 1 9 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* (Solicitud Central, Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
* [Concepto en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.370.10 - 33 B |INFORMES
1.370.10-33.1 | [ |Informes a Entes de Control 1 9 X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
& [Knswse de acuerdo a su compelencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como lestimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.370.10-332 | [ |informes a Entidades del Estado 3 9 X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
. Lot ; verificando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la
. ;::g)\:;r:cacmnes A entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1370.10-33.42 | [ |informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
¢ |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
 |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
| i retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)




Cddigo: FO-M9-P3-20

3"'!""“'0"” FORMATO DE TABLA DE RETENCION Versién: 02
Bahs DS, CAA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion-13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE Hoja:
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD 3de7
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er | & b g PROCEDIMIENTO
. Gestion Central
1.370.10 - 40 B |LICENCIAS
1.370.10-40.1 | [ |Licencias de Conduccion 1 9 X X Constituyen parte de patrimonio documental de la Gobernacion porque
» |Certificado de Escuela de ensefianza registran aspectos misionales de la Dependencia y de la Administracion
o |Certificado Medico Departamental, Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo
Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular
* |Pago de Derechos . 003 de 2015.?6‘GN) P y ginal. {
* |Pago de Derechos Mintransporte y Runt
* |Certificado de Inscripcion ante el RUNT.
1.370.10-40.2 | [ |Licencias de Transito 1 8 X X Constituyen parte de patrimonio documental de la Gobernacion porque
. T — registran aspectos misionales d_e la De_pendencia y de la Administracion
' Departamental. Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
. |Factura de compra en el pais de origen y licencia de Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular
importacion. 003 de 2015. AGN)
* [Recibo de pago de impuestos.
* |Recibo tasas de Derechos de transito
* [Pago de derechos Mintransporte y Runt
» [Certificado de inscripcion ante el RUNT.
1.370.10 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peliciones,
*  |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
¥ innases y posleriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total, El resto se eliminara.
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1.370.10 - 53 B |PLANES
1.370.10-53.41| [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 aflo en el Archivo de Gestlion y 9 afos en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones ofciales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
*  |Anexos memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferenles
actividades del Area,
1.370.10 - 58 B |PROCESOS
1370.10-584 | [ |Proceso por Violacion a las Normas de Trasnito 5 15 X X |Una vez terminado el tiempo de retencion documental en el Archivo
* Demanda Central, Seleccionar una muestra del 3%, conservando los procesos de

*  [Memorial del alegato

* |Acta de Reparto

* |Sentencia

* |Recursos

* |Solicitud de cobro

* |Licitacion y pago de sentencia
* |Exhorto

* |Proceso accidentalidad

* /Informe de Accidentalidad
* |Acta de audiencia

* |Fallo

relevancia juridica y de impacto social para el departamento. El resto se
eliminara
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1.370.10 - 58.9 [= Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X x [Una vez termir‘\ado el tiempo de retencion documental en el Archivo
Central, Seleccionar una muestra del 3%, conservando los procesos de

* |Conciliacion relevancia juridica y de impacto social para el departamento, El resto se
* |Recurso eliminara
* |Respuesta
* {Impugnacion
* [Informe
* [Comunicaciones Oificiales
® |Traslado por competencia Funcional

1.370.10-58.1 | [ |Proceso de Cobro Persuasivo 5 15 X X [Una vez terminado el tiempo de retencion documental en el Archivo
* |Acta de Compromiso Central, Seleccionar una muestra del 3%, conservando los procesos de
* |aulo (archivo, excepcion, suspension) relevancia juridica y de impacto social para el departamento. El resto se
* |Citaciones eliminara
* |Convenio de Pago
* |Registro de Llamadas

1.370.10 - 62 B |PROGRAMAS

1370.10-6247 | [ Programas de Capacitacion Sobre Normas de Transito 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Programa Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Comunicaciones ofciales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
s [araves memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las

paliticas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
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1.370.10 - 62.64 | |Programas de Prevencion y Educacion a Conductores y 1 g X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Peatones Central. Al fransferirse al Archivo Cenltral se digitalizan para su
* |Programa conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Comunicaciones ofciales memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
* |Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area,
1.370.10 - 62.21 [~ [Programa de Seguimiento a la Atencion Oportuna de 1 0 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Lesionados en Accidentes de Transito Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Programa conservacion permanenle en ambos soportes por formar parte de la
* [Comunicaciones ofciales memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
*  |Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.370.10 - 66 B |REGISTROS
1370.10-66.1 | [ Registro Autmotor Servicio Particular 5 15 X X |Eltiempo de retencion documental inicia a partir del cierre del expidiente
* |Solicitud de Registro del automotor , que sucede cuando la matricula es cancelada. Una vez
* |Ceriificado de Aduana cumplido el tiempo de retencion documental en el Archivo Central,
*  [Pazy salvo Obligaciones Tributarias Seleccwonar una muestra del 2% conservando los registro mas
. representativos.
Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
* |Contrato de Compra Venta
* |Certificado sobre destruccion o desaparicion
* |Concepto Tecnico sobre Dafio por destruccion Total
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@ VALLE DEL CAUCA : 0 —
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD 7de7
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . . PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.370.10-66.2 | |  |Registro Automotor Servicio Publico 5 15 El tiempo de retencion documental inicia a partir del cierre del expidiente
*  |Solicitud de Registro del automotor , que sucede cuando la matricula es cancelada, Una vez
* |Certificado de Aduana cumplido el tiempo de retencion documental en el Archivo Central,
» |Pazy salvo Obligaciones Tributarias rSeelnra:sc;t:lr::trivousna muestra del 2% conservando los registro mas
* |Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito 4 ‘
* |Contralo de Compra Venta
* |Certificado sobre destruccion o desaparicion
* |Concepto Tecnico sobre Dafio por destruccion Total
1370.10-666 | [ Registro de Multas y Comparendos 5 15 Se elimina porque la informacion esta contenida en los expedienles
* |Registro contables
* |Informe
1.370.10 - 68 B |RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
*  |Resolucion - permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la
? ! ’ entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
/ J ] (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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