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12110 01

[l ACCIONES CONSTITUCIONALES

12110 01

03

0O ACCIONES DE TUTELA
e Requerimiento
e Respuesta a la accion

e Documentos soporte probatorios

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento
de las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de tutela
e impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacién con lo
expuesto en el Articulo 86 de la Constitucion politica de Colombia 1991 que toda|
la persona tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma
por quien actué a su nombre. Esta subserie documental cuenta con valor
juridico toda vez que el documento de esta agrupaciéon documental al ser
evidencia de la proteccién de los derechos fundamentales de los ciudadanos y
de las actuaciones administrativas y de la entidad pueden constituirse como
pruebas en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias. El tipo
documental que da cierre al expediente es el auto de resolucién de recurso. El
Tiempo de retencién documental se aplicard de la siguiente manera; dos (2)
afios en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo sera transferida al
Archivo central, alli se conservard ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de|
retencion en el AG, transferir al AC en el cual se realizara una seleccion del 10%
de la produccién anual, esto en relacién con el volumen documental, respecto a|
la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos expedientes con las
tutelas en las cuales exijan el restablecimiento de derecho en asuntos
particulares como la vulneracién de los derechos fundamentales, en casos
como minorias discriminadas por orientacién sexual, credo, raza o filiacion
politica, trata de persona o victimas del conflicto armado. Para la disposicién
final de los documentos resultantes de la seleccion realizada se atienden las
disposiciones impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de
2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica
se conservara de manera permanentemente, en su formato original. Para los
documentos que no han sido seleccionado, se debe atender el procedimiento de
eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del acuerdo 004 del
2019 del AGN.

12110 02

@ ACTAS

12110 02

49

O ACTAS DE ENTREGA A INSPECCIONES
e Comunicado de solicitud Inspecciones

e Comunicados de salida

e Comparendos

e Soportes de comparendos

o Expedientes

.Pdf
Pdf
.Pdf
Pdf

X X X X X

Pdf

Una vez cumplido el tiempo de retencién 2 afios en el AG y 3 afios en el AC,
contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta|
subserie desarrolla valores secundarios, informacién refleja las actuaciones
administrativas de los funcionarios, ante entidades territoriales sobre la gestion
educativa, técnica, administrativa o financiera, por lo tanto se procede a su
conservacion total, bajo la regulacién de la circular 003 de 2015 AGN, se
conservara en su soporte original fisico como fuente de informacién para la|
historia la cultura y la investigacion.
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ACTAS DE ENTREGA COMPARENDO DE LA Una vez cumplido el tiempo de retencién (2) afios en el AG y (8) afios en el AC,
12110 02 50 POLICIA DE TRANSITO contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su trdmite, esta
subserie desarrolla valores secundarios, informacion refleja las actuaciones
e Comunicados de entrega comparendos X| .Pdf 2 8 X X administrativas de los funcionarios, ante entidades territoriales sobre la gestion
. educativa, técnica, administrativa o cultural, por lo tanto se procede a su
* Documentos soporte de los informes X P conservacion total, bajo la regulacién de la circular 003 de 2015 AGN, se
conservara en su soporte original fisico como fuente de informacién para la|
historia la cultura y la investigacion.
12110 04 B ACUERDOS
12110 04 01 O ACUERDO DE PAGO Esta agrupaciéon documental cuenta con valor Administrativo, Presenta valor
juridico toda vez que se manifiesta la demostracién de la presuncién de
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf legalidad de la resolucién, esto de acuerdo con lo expuesto en el Art 88 de la
., ., Ley 1437 de 2011, "Presuncién de legalidad del acto administrativo. Los actos
* Resolucion sancion X Pdf administrativos se presumen legales mientras no hayan sido anulados por la|
o Acto administrativo de acuerdo de pago - AP X Pdf Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo, se aplicara el tiempo de retencion
de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido
o Fotocopia documento de identidad X| .Pdf este tiempo sera trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara
3 . e . ; por dieciocho (18) afios. En cuento a la valoracién secundaria, los Acuerdos son
. Garantla§_(pqllza de cumpllmlento, codeudor, bien raiz X pdf 2 18 X X fuente de informacién primaria para el estudio de la administracién publica del
o la conciliacion Bancaria) ’ pais, pues evidencian las decisiones administrativas de las entidades y que por|
. L lo general producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y
¢ Certificado de tradicion codeudor X[ Pdf derechos, en razén a la voluntad Estatal por lo que se deben consevar en su
« Recibo de pago X Pdf totalidad de manera permanente.
Resolucién sancion al incumplimiento del Acuerdo de
. X .Pdf
Pago - IAP
12110 04 02 O ACUERDOS DE PAGO IMCUMPLIDOS - API Esta agrupacion documental cuenta con valor Administrativo, Presenta valor
juridico toda vez que se manifiesta la demostracion de la presuncion de
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf legalidad de la resolucion, esto de acuerdo con lo expuesto en el Art 88 de la|
» y Ley 1437 de 2011, "Presuncion de legalidad del acto administrativo. Los actos
* Resolucion sancion X| .Pdf administrativos se presumen legales mientras no hayan sido anulados por la|
e Acto administrativo de acuerdo de pago - AP X Pdf Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, se aplicaré el tiempo de retencion
de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de gestion, una vez cumplido
o Fotocopia documento de identidad X Pdf este tiempo seré trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara
. - . . . por dieciocho (18) afios. En cuento a la valoracién secundaria, los Acuerdos son
. Garanua;_(pqllza de Cumpllmlento, codeudor, bien raiz X Pdf 2 18 X X fuente de informacion primaria para el estudio de la administracion publica del
o la conciliacion Bancaria) ’ pais, pues evidencian las decisiones administrativas de las entidades y que por
e Certificado de tradicién codeudor X Pdf lo general producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y
derechos, en razén a la voluntad Estatal por lo que se deben consevar en su
e Recibo de pago X| .Pdf totalidad de manera permanente.
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Resolucién sancion al incumplimiento del Acuerdo de
. X .Pdf
Pago - IAP
12110 04 03 0 ACUERDOS DE PAGO PLURALES Esta agrupacién documental cuenta con valor Administrativo, Presenta valor
juridico toda vez que se manifiesta la demostracién de la presuncién de
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf legalidad de la resolucion, esto de acuerdo con lo expuesto en el Art 88 de la|
., L, Ley 1437 de 2011, "Presuncion de legalidad del acto administrativo. Los actos
* Resolucion sancion X| .Pdf administrativos se presumen legales mientras no hayan sido anulados por la
e Acto administrativo de acuerdo de pago - AP X Pdf Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, se aplicara el tiempo de retencién
de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido
o Fotocopia documento de identidad X| .Pdf este tiempo sera trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara
Garantias (péliza de cumplimiento, codeudor, bien raiz 2 18 X X por diedoc.ho (18) faﬁos‘ En cuento a la Valora.dén sec“ndfari.a‘ los. Acue’rd.os son
. e s . X .Pdf fuente de informacion primaria para el estudio de la administracion publica del
o la conciliacién Bancaria) pais, pues evidencian las decisiones administrativas de las entidades y que por|
e Certificado de tradicion codeudor Pdf lo general producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y|
derechos, en razén a la voluntad Estatal por lo que se deben consevar en su
* Recibo de pago X| .Pdf totalidad de manera permanente.
Resolucién sancion al incumplimiento del Acuerdo de
. X .Pdf
Pago - IAP
12110 8 B CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION DE Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
12110 08 10 iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
VEHICULOS Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
archivo de gestion y tres (3) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
o Certificados de Libertad y Tradicion para cancelacion X pdf 2 3 X retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
de matricula para vehiculos servicio publico ' no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. Lal
documentacion ser& sometida al proceso de eliminacion documental de acuerdo
con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.
12110 11 Il COMPARENDOS
12110 11 01 0 COMPARENDO ALCOHOLEMIA Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
e Infracciones X| .Pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que serd dos (2) afios en
. archivo de gestion y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
e Tirillas de alcohosensores X Pdf retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
« Formato de retencién de licencia preventiva X Pdf no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. La
docimentacian serd snmetida al nrocesn de eliminacidén dociimental de acierdn

Pagina 3DE22




WOBLE VALEROSA ¥
i, %,

.+ |ALCALDIA
ds

s | DE SAN JOSE DE

tg,» I
2 §
A3 > c“c“ n

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

SUBSECRETARIA REGULACION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

CODIGO: 12110

CODIGO FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie EL AG | AC|CT| E | MT| S
. Formato del aseguramiento de la calidad de x| par 2 8 X con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
alcohosensores finalizacién de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
Formato entrevista previa a la medicion del aire o cierre de cada anualidad.
® extraido con alcohosensores Xl P
o Aclaratorios manuales o electronicos X| .Pdf
12110 11 02 O COMPARENDO CADUCADO Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciaré después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf 2 8 X Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
o Resolucion de Caducidad X Pdf archivo de gestién y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. La
documentacién ser& sometida al proceso de eliminacién documental de acuerdo
con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
finalizacién de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.
12110 11 03 0 COMPARENDO EXONERADO Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
L, L archivo de gestién y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
* Resolucion de exoneracion X|  .Pdf retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
e Acciones de tutela X Pdf no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. La|
2 8 X documentacion ser& sometida al proceso de eliminacion documental de acuerdo
e Aclaratorios X .Pdf con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
L finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
* Derechos de peticion X Pdf cierre de cada anualidad.
e Solicitudes de audiencia X| .Pdf
12110 11 04 0 COMPARENDO NULOS Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que serd dos (2) afios en
L, L archivo de gestion y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
* Resolucion de exoneracion X|  .Pdf retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
o Acciones de tutela X Pdf no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. La
2 8 X documentacion ser& sometida al proceso de eliminacion documental de acuerdo
e Aclaratorios X .Pdf con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
., finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
e Derechos de peticion X| .Pdf cierre de cada anualidad.
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e Solicitudes de audiencia

FORMATO

RETENCION
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X .Pdf

AG | AC

CT| E |MT| S

HH-DD
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12110

11

05

O COMPARENDO PAGADOS O CANCELADOS

e Orden de comparendo Unico nacional

Pagos o liquidaciones pagadas

Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestién
iniciara después de la presentacién y cierre administrativo segln lo determina el
Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que seré dos (2) afios en
archivo de gestién y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
retencién en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacién. La
documentacion sera sometida al proceso de eliminacién documental de acuerdo
con el protocolo definido por el &rea de archivo central. El cierre o etapa de
finalizacién de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.

12110

11

06

0O COMPARENDO PRESCRITO
e Orden de comparendo Unico nacional
e Resolucién sancién

e Resolucion de prescripcion

Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que seré dos (2) afios en
archivo de gestién y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que|
no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. Lal
documentacion serd sometida al proceso de eliminacién documental de acuerdo
con el protocolo definido por el &rea de archivo central. El cierre o etapa de
finalizacién de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.

12110

11

07

0O COMPARENDO REVOCADO
e Orden de comparendo Unico nacional

e Resolucién de revocatoria

Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después de la presentacion y cierre administrativo segun lo determina el
Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
archivo de gestion y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacion. La
documentacion ser& sometida al proceso de eliminacion documental de acuerdo
con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
finalizacion de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.
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12110 11 08 0 COMPARENDO SANCIONADOS Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciar4 después de la presentacién y cierre administrativo segln lo determina el
e Orden de comparendo Unico nacional X| .Pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
., ., archivo de gestién y ocho (8) afios en archivo central. Cumplido su tiempo de
* Resolucion sancion X| .Pdf retencion en el archivo central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta que|
o Mandamiento de pago X Pdf no desarrolla valores secundarios que ameriten su conservacién. La
documentacion sera sometida al proceso de eliminacién documental de acuerdo
o Citacion de notificacion mandamiento de pago X| .Pdf con el protocolo definido por el area de archivo central. El cierre o etapa de
. . . . finalizacién de la subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el
e Guia de notificacion o colilla X| .Pdf cierre de cada anualidad.
o Notificacion por aviso X| .Pdf
o Notificacion por aviso de cartelera X| .Pdf
2 8 X
e Acto administrativo acuerdo de pago - AP (si lo tiene) | x| .Pdf
Garantias (péliza de cumplimiento, codeudor, bien raiz N -
. ™ .z . .
o la conciliacién Bancaria)
o Certificado de tradicién codeudor X| .Pdf
e Incumplimiento acuerdo de pago — IAP X| .Pdf
e Resolucién de incumplimiento X| .Pdf
o Resolucion de sancién del incumplimiento — RSI X| .Pdf
12110 20 B DERECHO DE PETICION
o Derecho de peticién X Pdf La serie derecho de peticion es una agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento de
e Respuesta X| .Pdf 2 8 X X un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucion de una
situacion juridica, la prestacién de un servicio, requerir informacién, consultar,
X Pdf examinar y requerir copias de documentos, formular consulta, quejas, denuncias
y reclamos e interponer recursos de forma verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas para obtener respuesta prontas y oportunas en
atencion al art 23 de la Constitucién politica de Colombia. El tiempo de retencion
serda por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco terminolégico del AGN, a|
partir de la fecha de cierre administrativo segln lo determina en el Acuerdo 002
de 2014, art 10, que sera dos (2) afos en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Se realizara una seleccion del 10% de la produccién anual
esto en relacién con el volumen documental, con respecto a la parte cualitatival
de la muestra correspondera aquellos derechos de peticién sobre temas en la|
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formulacién de politicas en los temas de competencias de la Alcaldia, temas
sobre la politica publicas sobre proteccién, promocién, respecto y garantia en
aspectos de derechos humanos. El proceso de la eliminacién esta a cargo del
grupo de gestiéon documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art
22.

12110 24 B HISTORIAL DE VEHICULOS

12110 24 01 0O HISTORIA DE VEHICULO - PARTICULAR Una vez cumplidos los tiempos de retencion 5 afios en el AG y 15 afios en el

e Factura de compra X| .Pdf
o Declaracion de importacion X| .Pdf
e Acta de Adjudicacion X| .Pdf
e Acta de remate X| .Pdf
e Formulario de solicitud de tramite (FUN) X| .Pdf
e Contrato de Compraventa X| .Pdf
e Poder y fotocopia. C.C. del moderante X| .Pdf
e Escritura (Sucesion) X| .Pdf
o Autorizacion Ministerio Relaciones Exteriores X| .Pdf
e Cupo Cancilleria X| .Pdf
e Constancia de perdida de documento (LT, Placas) X| .Pdf
e Oficio de levantamiento de prenda X| .Pdf
o Contrato de inscripcion de prenda X| .Pdf
e Documento de modificacion de acreedor prendario X| .Pdf
o Autorizacion resolucion entidad competente X| .Pdf
o Certificado (DIJIN-SIJIN) x| .pdf
o Certificado entidad desintegradora-entidad blindadora | X| .Pdf

Formulario exposicion de razones para traspaso
indeterminado

o Certificacion de autoridad judicial X| .Pdf

o Medidas cautelares X| .Pdf

AC, contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
Permaneceré en el archivo de gestion en tanto el vehiculo esté al servicio de la
entidad, una vez sea vendido o dado de baja, se transfiere al expediente o el
historial archivo central por 18 afios, se conserva totalmente como referente
para la investigacion y la historia por lo que se deben consevar en su totalidad
de manera permanente.
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o Certificado antiguo-clasico X| .Pdf
o Ficha técnica de homologacion X| .Pdf
o Certificado de autorizacion conversion X| .Pdf
o Certificado de destruccion total por perito X| .Pdf
o Certificado de no recuperacion del vehiculo X| .Pdf
o Certificado de ocurrencia de accidente X| .Pdf
o Certificado de exportacion o reexportacion X| .Pdf
Auto dan. Autoridad competente por incautacién o
. . X Pdf
declaracion de abandono
e Documento de donacion X| .Pdf
e Orden de entrega del vehiculo X| .Pdf
o Concepto técnico aseguradora-Destruccion total X| .Pdf
e Pagos X| .Pdf
e Impuestos X| .Pdf
o Certificado de tradicion X| .Pdf
Acta inspeccién vehicular por orden autoridad judicial o
e ala persona administrativa (revisar banco X| .Pdf
terminolégico
12110 24 02 |0 HISTORIA DE VEHICULO - PUBLICO Una vez cumplidos los tiempos de retencion 5 afios en el AG y 15 afios en el
AC, contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
e Factura de compra X Pdf Permaneceré en el archivo de gestion en tanto el vehiculo esté al servicio de la
L, . L, entidad, una vez sea vendido o dado de baja, se transfiere al expediente o el
* Declaracién de importacion X -Pdf historial archivo central por 18 afios, se conserva totalmente como referente
o Acta de Adjudicacion X Pdf para la investigacion y la historia por lo que se deben consevar en su totalidad
de manera permanente.
e Acta de remate X| .Pdf
o Formulario de solicitud de tramite (FUN) X| .Pdf
e Contrato de Compraventa X| .Pdf
o Poder y fotocopia. C.C. del moderante X| .Pdf
e Escritura (Sucesion) X| .Pdf
o Constancia de perdida de documento (LT, Placas) X| .Pdf
o Oficio de levantamiento de prenda X| .Pdf
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Dependencia

Serie

Subserie
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Contrato de inscripcién de prenda
Documento de modificacién de acreedor prendario
Autorizacion resolucion entidad competente

Certificado (DIJIN-SIJIN)
Certificado entidad desintegradora-entidad blindadora

Certificacién de autoridad judicial

Medidas cautelares

Certificado antiguo-clasico

Ficha técnica de homologacion

Certificado de autorizacién conversion
Certificado de destruccion total por perito
Certificado de no recuperacion del vehiculo

Certificado de ocurrencia de accidente

Auto dan. Autoridad competente por incautacién o
declaracién de abandono

Orden de entrega del vehiculo

Paz y salvo de empresa transportadora
Certificado capacidad transportadora
Pdliza o certificado de cumplimiento
Cesion de cupo

Cedo y endoso

Carta de aceptacion empresa transportadora o contrato
de vinculacion

Concepto técnico aseguradora-destruccion total
Carta de desvinculacion

Impuestos

Pagos

Resolucion de cancelacion del vehiculo

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL
.Pdf
.Pdf

.Pdf

X X X X

.Pdf

x

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
Pdf
Pdf
Pdf
Pdf

X X X X X X X X

Pdf

x

Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

.Pdf

X X X X X X

.Pdf

x

Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X X

.Pdf

AG | AC

CT| E |MT| S

HH-DD

PROCEDIMIENTO
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X .Pdf
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12110 30

B INFORMES

12110 30

01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Requerimiento o solicitud
Informe a organismo de control y vigilancia

Comunicaciones oficiales

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de|
las funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las demés autoridades a las que se les debe reportar la|
informacion.

El tiempo de retencién de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de
sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo
dispuesto en la circular externa 03 de 2015 del AGN.

Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto|
los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
investigaciones relacionados con la administracién plblica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacién entre la transmisién, ejecucion y
resultado de decisiones; la evaluacién de politicas en el mediano y largo plazo y
la historia y sociologia administrativa.

Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento de|
la misi6n institucional en relacién con las politicas publicas nacionales y son la|
evidencia documental sobre la gestién institucional en diferentes épocas y
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencion en Archivo Central estos documentos se conservarén en su totalidad
en medios tecnoldgicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original,
transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.

12110 30

15

INFORMES DE GESTION
Requerimiento o solicitud
Informe

Comunicaciones oficiales

Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades.
La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal
ya que justifica el gasto de presupuesto realizado.

El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afos seran en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la|
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es de
conservacion total deben ser conservados en medios tecnoldgicos". Circular
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Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de gestion
evidencia anualmente la gestién de la planeacion, ejecucién y evaluacion de las
actividades misionales, estratégicos y de apoyo.
Esta informacién puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
administrativas, financieras y econémicas de la entidad.
12110 46 Il PROCESOS
12110 46 02 0 PROCESO CONTRAVENCIONAL En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
. y . B devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico
. Comunicacion oficial entrega de tirillas y anexos de X P del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez (10)
comparendos de alcoholemia ’ afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
Comunicacién oficial salida de tirillas v anexos de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacién con el
. Icoholemi y X Pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tipo documental que da cierre|
comparendos de alcoholemia al expediente es el Auto de terminacién de proceso y archivo. El tiempo de
Radicacion interna del expediente en SETRA mediante N paf retencion se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de
* comunicado emitido por las Inspecciones . gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central de la
entidad, alli se conservara por ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién
e Comparendos X| .Pdf ) - : . o
en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo Central en el cual se realizara una|
e Tirillas de alcohosensores X Pdf seleccion del 10% de la produccién anual, esto en relaciéon con el volumen
. documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos
» Resoluciones del caso X| .Pdf expedientes de procesos haya realizado con éxito el cobro y el recaudo y
E to d id ia de la vida atil de | permita a la ciudadania conocer la satisfaccion de las obligaciones derivadas de
. ormato de evidencia de la vida util de los X Pdf 2 8 X X sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y demas preceptos del
alcohosensores ordenamiento juridico. Para la disposicion final de los documentos resultantes
. . . S de la seleccion realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral
Formato de citacion para audiencia publica x| .pdf - -
* p P d 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la
e Comunicaciones remitidas por el infractor X Pdf aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera
. X X permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
o Radicaciones internas X| .Pdf seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
Formato de registro de audiencia pablica para procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del
. - . X| .Pdf
. recepcionar testimonio Acuerdo 004 de 2019 del AGN
o Evidencias de citaciones electronicas y via correo X| .Pdf
o Evidencias consulta SIMIT X| .Pdf
o Evidencia soportes de archivo digital segun el caso X[ .Pdf

Pagina 11DE22




F——
S
ds

L s

5
O G
@

WOBLE VALEROSA ¥
i, %,

ALCALDIA

DE SAN J0SE DE

CUCUTA

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

SUBSECRETARIA REGULACION DE TRANSITO Y TRANSPORTE

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

CODIGO: 12110

CcODIGO FORMATO | RETENCION [ DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie EL AG | AC|CT| E | MT| S
12110 6 04 q PROCESO DE ACTUALIZACION DE Ct(.)l.r;tie;ne valor I?gal tde zcuerdo ccl)tn su impfortantcia de contlenido y gl graldo ge
< utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
INFORMACION ANTE EL RUNT jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
. Resolucién de actualizacién y correccion de la N Pt caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
informacion de conductores y vehiculos ante el Runt ’ conservacion.
2 8 X X
e Pago derechos de los servicios de RUNT X| .Pdf
e Revocatoria de Actos administrativos X| .Pdf
12110 46 08 5 PROCESO DE BLINDAJE O DESMONTE DE Cg:ﬁtie{jﬂe valor Iigal tde zcuerdo ctlatn su impfortantcia de contlenido y gl gra;do ge
utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
BLINDAJE DE UN VEHICULO AUTOMOTOR jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
. . » o o aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
o Licencia original de transito, en caso de pérdida anexar X pdf caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
la declaracion escrita de la pérdida de esta. ’ conservacion.
Resolucién expedida por la superintendencia de
o vigilancia y seguridad privada autorizando el blindaje o | x| .Pdf 2 8 X X
desmonte del blindaje del vehiculo
Certificado de empresa que realiz6 el blindaje
debidamente registrado ante la superintendencia de Pt
* vigilancia y seguridad privada que efectu6 el blindaje o '
desmonte de este
PROCESO DE CAMBIO DE CARROCERIA DE UN Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 09 ] VEHICULO AUTOMOTOR utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
X K L . L, i jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestral
, Licencia de transito original o declaracion escrita de x| pat aleatoria 20% y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
pérdida de esta ’ caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
. Documento que acredite la procedencia de la N Pt conservacion
carroceria o conjunto (factura/contrato) ’ 2 8 X X
Ficha técnica de homologacion, de la nueva carroceria,
o la cual debe estar homologada para el chasis del X| .Pdf
vehiculo a instalar
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PROCESO DE CAMBIO DE COLOR DE UN Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 10 |O VEHICULO AUTOMOTOR utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra
Li . iginal de transit d srdid aleatoria 20% y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
. icencia °r!9'”a e_ ransito, (?n (_:aso e per Ida anexar X Pdf 2 8 X X caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
la declaracion escrita de la pérdida de la misma conservacion.
PROCESO DE CAMBIO DE MOTOR DE UN Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 11 o VEHICULO AUTOMOTOR utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
Formulario de solicitud de tramite debidamente aleatoria 20% Yy digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
diligenciado, con firma y huella dactilar de la propiedad - caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
* y adheridas las improntas del nimero de motor y serial ' conservacion
de fabricacion
Para el caso de un motor nuevo, se debe anexar copia
o de la declaracién de importacion en la que se X[ .Pdf
especifique su nimero
Certificacion escrita de la SIJIN o DIJIN en la que se
detalle el nimero del motor y serial. en este debe
. . . X| .Pdf 2 8 X X
quedar la constancia que dicho motor no corresponde
a un vehiculo hurtado
Documento original de compra del motor o del
. . L X .Pdf
documento que acredite la adquisicion de este.
Licencia original de transito, en caso de pérdida anexar
. 2 5 . X Pdf
la declaracion escrita de la perdida de esta.
Tarjeta de operacion o en su defecto la declaracion por Pt
® escrito de la pérdida del documento (Servicio publico) '
PROCESO DE CAMBIO DE PLACA POR Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 16 12 0O CLASIFICACION DE UN VEHICULO ANTIGUO O utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
CLASICO jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
L . . o aleatoria 20% Yy digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
Certificacion expedida por la entidad especializada en caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
o la preservacion de vehiculo antiguo o clasico inscrita | x| .Pdf conservacion
ante el Ministerio de Transporte 2 8 X X
Licencia de transito o la declaracién 6 por escrito de la
* . X .Pdf
pérdida del documento
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PROCESO DE CAMBIO DE SERVICIO DE UN Cgmiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y gl grado de!
12110 46 13 ] VEHICULO AUTOMOTOR utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra
Formulario de solicitud de Tramites debidamente aleatoria 20% vy digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la|
diligenciado, para el cambio de la licencia de transito, - caracterist-i?a cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
® placa, color del vehiculo, con firma y huella dactilar del ' conservacion.
propietario que figure
. Licencia de transito o la declaracion por escrito de la N Pt
pérdida del documento ’
Original de la dltima tarjeta de operacion vigente a la 2 8 X X
o fecha de la solicitud o la declaracion por escritode la | X| .Pdf
pérdida de la tarjeta
e Pazy Salvo de la empresa a la cual esta vinculado X| .Pdf
PROCESO DE CANCELACION DE LA MATRICULA Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 14 o VEHICULAR SERVICIO PUBLICO .util.idad como fuente de co.nsulta. y referente p.afra el conqcimiento de
. . L, . . jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona muestra|
. Formularlo de R‘jidlca?'on de Tramites de Transito X Pdf aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
debidamente Diligenciado caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
Resolucién de Desvinculacion del Area Metropolitana conservacion
. . X .Pdf
de Cucuta
o Certificado peritaje técnico de la Sijin X| .Pdf
o Certificado de Desintegracion fisica X| .Pdf 2 8 X X
e Impuesto Vehicular al dia X| .Pdf
e Poder o mandato X| .Pdf
e Pazy Salvo de la empresa a la cual esta vinculado X| .Pdf
e Resolucion cancelacion de vehiculos X| .Pdf
12110 26 15 PROCESO DE CANCELACION DE LICENCIA DE Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
o TRANSITO POR DESTRUCCION TOTAL utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
- L. . . . . jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
Certificacion expedida por el jefe seccional de la policia ) R »
o . . . ! ., - X X Pdf aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
judicial e investigacion de la policia Nacional caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
. Concepto técnico sobre el dafio que amerita la N paf conservacion
declaracion de la destruccion total '
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CODIGO FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie EL AG | AC|CT| E | MT| S
Original o copia autentica del documento que 2 8 X X
o determine su destruccion (Para los casos de X| .Pdf
destruccion total o pérdida definitiva)
Original de la licencia de transito o declaracion escrita
. R X .Pdf
sobre la perdida de esta.
12110 46 18 O PROCESO DE COBRO COACTIVO En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico
e Comparendo X .Pdf del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez (10)
., L, afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
* Resolucion Sancién X Pdf prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacién con el
 Mandamiento de Pago X Pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tipo documental que da cierre|
al expediente es el Auto de terminacién de proceso y archivo. El tiempo de
o Citacion a notificacion del mandamiento de pago X| .Pdf retencién se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de
. . ., } gestién, una vez cumplido este tiempo serd trasferida al Archivo central de la|
* Guia de notificacion o colilla X Pdf 2 8 X X entidad, alli se conservara por ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencién
« Notificacion por aviso en cartelera y personal X Pdf en el Archivo de Gestién, transferir al Archivo Central en el cual se realizara una
seleccion del 10% de la produccién anual, esto en relacién con el volumen
o Oficio Comunicado de Embargo X| .Pdf documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos
. L, expedientes de procesos de cobro coactivo haya realizado con éxito el cobro y
* Respuesta de la inscripcion del embargo X Pdf el recaudo y permita a la ciudadania conocer la satisfaccion de las obligaciones
« Diligencia secuestro X Pdf derivadas de sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y demas
preceptos del ordenamiento juridico. Para la disposicion final de los
¢ Remate X .Pdf documentos resultantes de la seleccién realizada se atienden las disposiciones
impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del
AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccién archivistica se|
conservaran de manera permanentemente, en su formato original. Para los
documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y
técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
12110 46 20 ] PROCESO DE COBRO COACTIVO devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico
IMCUMPLIMIENTOS DE PAGO - IAP del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez (10)
afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
* Acuerdos de pago — AP X Paf prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacion con el
o Incumplimientos Acuerdos de Pago - IAP x| pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tipo documental que da cierre
al expediente es el Auto de terminacion de proceso y archivo. El tiempo de
e Resolucion Sancion X| .Pdf retencion se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de|
A - L, gestion, una vez cumplido este tiempo sera trasferida al Archivo central de la
* Citacién a notificacion del IAP X Paf entidad, alli se conservara por ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencion
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OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA REGULACION DE TRANSITO Y TRANSPORTE CODIGO: 12110
CODIGO FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie F EL AG | AC|CT| E | MT| S
e Guia de notificacion X Pdf en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo Central en el cual se realizard una|
2 8 X X seleccion del 10% de la produccién anual, esto en relaciéon con el volumen
o Aviso en cartelera del IAP X| .Pdf documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderé aquellos
. expedientes de procesos de cobro coactivo haya realizado con éxito el cobro y
* Mandamiento de pago X Pdf el recaudo y permita a la ciudadania conocer la satisfaccién de las obligaciones
e Citacion a notificacion del mandamiento de pago X Pdf derivadas de sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y deméas
preceptos del ordenamiento juridico. Para la disposicién final de los
e Guia de notificacion X| .Pdf documentos resultantes de la seleccion realizada se atienden las disposiciones
. L. . impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del
* Notificacién por aviso en cartelera X Pdf AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se|
conservardn de manera permanentemente, en su formato original. Para los
documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y
técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
12110 46 30 0O PROCESO DE DESINTEGRACION FiSICA Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
e Entrega de Placas X| .Pdf jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
. Certificado Original de desintegracion fisica total del | ot caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
vehiculo, expedido por la entidad desintegradora ’ 2 8 X conservacion.
Original de la Licencia de Transito al recibir la nueva
. . X Pdf
(En caso de deterioro)
PROCESO DE DUPLICADO DE PLACAS DE UN Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 32 ] VEHICULO AUTOMOTOR utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
Declaracién por escrito de la pérdida de la placa(s). En caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
 caso de deterioro debe presentar las placas al x| .Pdf 2 8 x | X conservacion.
momento de reclamar las nuevas
. Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 | 46 35 |o PROCESO DE GRABACION DE MOTOR, SERIAL utiidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
O CHASIS DE UN VEHICULO AUTOMOTOR jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona muestra
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
Original de la licencia de transito o en su defecto la ot z:;z«:fvr;sctiig: cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
® declaracion por escrito de la pérdida del documento ’
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CcODIGO FORMATO | RETENCION | DISPOSICION FINAL
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Certificacion de revision realizada por la SIJIN o DIJIN
en la que se adjunte el nmero de la impronta a
. S . X .Pdf
regrabar y donde se justifique la necesidad de la
regrabacion 2 8 X X
Certificacion original de la revision posterior a la X paf
L] s .
regrabacion
e Adjunta la respectiva impronta en formato FUN X| .Pdf
Declaracion por escrito de la pérdida de la plaqueta (en
. - X .Pdf
caso de la pérdida)
PROCESO DE INSCRIPCION O Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 41 O LEVANTAMIENTO DE LIMITACION O GRAVAMEN utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
A LA PROPIEDAD jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
Documento original en el que conste la inscripcién o caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
o levante de la limitacion o gravamen a la propiedad o~ | x| .Pdf conservacion.
modificacion del acreedor prendario 2 8 X X
Original de la licencia de transito o declaracion de
o . X Pdf
pérdida de esta
PROCESO DE MATRICULA INICIAL VEHICULO Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 46 o utiidad como fuente de consulta referente para el conocimiento de
PARTICULAR y p
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona muestra|
e Factura de compra X .Pdf aleatoria 20% y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la|
Certificado individual de Aduana o Declaracion de caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
[ - X| .Pdf 2 8 X X conservacion. Decreto 172 de 2001
importacion
e Certificado de Inscripcién ante el RUNT X| .Pdf
PROCESO DE MATRICULA INICIAL VEHICULO Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 a1 o SERVICIO PUBLICO utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
e Factura de compra x| .Pdf aleatoria 20% Y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
Certificado individual de Aduana o Declaracién de caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
® importacion X Pdf conservacion. Decreto 172 de 2001
o Certificado de Inscripcion ante el RUNT X| .Pdf
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Carta original de la aceptacion de la empresa a la que N paf
® se va avincular '
. Concepto de ingreso expedido por la autoridad de | par 2 8 X X
transporte :
e Fichas técnicas de homologacion X| .Pdf
Fotocopia de la respectiva constancia de inscripcién en
. . . X .Pdf
el Registro Nacional de Carroceros
Certificacién de cumplimiento de requisitos para el
. . L . X .Pdf
registro del Ministerio de Transporte
PROCESO DE PERDIDA DEFINITIVA HURTO O Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 49 ] < utilidad como fuente de consulta referente para el conocimiento de|
DESAPARICION DOCUMENTAL y p
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
Documento expedido por la autoridad judicial aleatoria 20% Y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
« competente donde, certifique que se desconoce el X Pdf caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
paradero final del vehiculo automotor conservacion.
Licencia de transito o la declaracién por escrito de la 2 8 X X
° ., . .Pdf
pérdida del documento
Certificacién de la autoridad competente sobre la no P
* recuperacion del vehiculo automotor ’
PROCESO DE RECONSTRUCCION DE Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 51 O utiidad como fuente de consulta referente para el conocimiento de
EXPEDIENTES VEHICULARES y p
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona muestra|
o Solicitud de reconstruccion del registro o matricula X| .Pdf aleatoria 20% vy digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la|
. . . p caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
o Copia tarjeta de propiedad vehiculo x| .Pdf conservacion.
o Copia de la declaracion de importacion X| .Pdf
Declaracion juramentada de la situacion Juridica Actual
. . X Pdf
del vehiculo
Copia de la resolucion mediante el cual ingreso al
. . L P X .Pdf
parque automotor de Cucuta (servicio publico)
o Original o fotocopia autentica de la licencia de transito | x| .Pdf
o Fotocopia de la cedula de ciudadania X| .Pdf
. Ulmprontas del vehiculo correspondientes al chasis y | par 2 8 X X
el motor en el formato FUN
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o Copia de la certificacion del pago de impuesto X| .Pdf
. Copia de la Declaracién de importacién (manifiesto de N paf
aduanas) '
. Copia de la Factura de compra del vehiculo (publico o N Pt
particular) :
Copia de la tarjeta de operacion en caso de que el N paf
® vehiculo sea de servicio publico '
e Copia de la compra- venta del vehiculo X| .Pdf
e Resolucion de reconstruccion X| .Pdf
* Notificaciones X| .Pdf
Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 61 O PROCES,O DE TRASLADO DE MATRICULAS DE utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
UN VEHICULO AUTOMOTOR jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
e Fotocopia legible de la licencia de transito X| .Pdf caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
conservacion
Fotocopia simple del pago de impuestos del vehiculo
® de los Gltimos cinco (5) afios x| Pdf 2 8 X X
Autorizacion de la autoridad de transporte del N Pt
municipio receptor de la matricula '
Certificado de disponibilidad transportadora del N Pt
municipio receptor ’
Carta de aceptacion de la empresa transportadora N Pt
® vinculante '
e Tarjeta de operacion Original X| .Pdf
PROCESO DE TRASPASO DE PROPIEDAD DE Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 62 ] i utiidad como fuente de consulta referente para el conocimiento de
UN VEHICULO AUTOMOTOR y p
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
Contrato de compra o declaracién en el que se conste aleatoria 20% Y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la
la transferencia del derecho del dominio del vehiculo caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
® celebrado con las exigencias de las normas civiles y x| Pdf conservacion
mercantiles (Autenticado)
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Dependencia |Serie |Subserie EL AG | AC|CT| E | MT| S
Pago de retencion en la fuente de conformidad con el
. X . X .Pdf
estatuto tributario
Soporte de Cesion del derecho de vinculaciéon o
o .. ., X .Pdf
afiliacion
o Aceptacion de la empresa .Pdf 2 8 X X
o Copia del contrato de cesion Pdf
Licencia de transito o la declaracién por escrito de la
° . . X Pdf
pérdida del documento
Cancelacién de la matricula. (En el caso de cambio de
e propietario por traspaso a una compaifiia de seguros X| .Pdf
por hurto del vehiculo)
e Sentencia (si aplica) .Pdf
o Acta de remate (si aplica) Pdf
o Acta de adjudicacion (si aplica) X| .Pdf
12110 46 63 O PROCESO DE TRASPASO INDETERMINADO Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
e Solicitud usuario x| .Pdf jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestral
L aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
e Certificacion X| .Pdf caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
o Certificacién de inmovilizacién X| .Pdf conservacion
o Fotocopia legible la cedula de ciudadania X| .Pdf 2 8 X
e Carta Extra-juicio X| .Pdf
e Pazy Salvo de Impuestos del Vehiculo X| .Pdf
e Contrato de mandato (Si el tramite lo realiza un tercero | X| .Pdf
PROCESO IMCUMPLIMIENTO ACUERDOS DE En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
12110 | 46| 68 (O devenir de est tendiendo los dispuest | Banco terminolégi
PAGO evenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico
del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez (10)
e Acto administrativo de acuerdo de pago X| .Pdf afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en relacion con el
¢ Recibo de pago X Pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tipo documental que da cierre|
al expediente es el Auto de terminacion de proceso y archivo. El tiempo de
« Documento de identidad X Pdf retencion se aplicardn de la siguiente manera; dos (2) afios en archivo de
' gestién, una vez cumplido este tiempo serd trasferida al Archivo central de la|
. 2 8 X X entidad, alli se conservara por ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de retencion
e Orden de Comparendo Unico Nacional X| .Pdf en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo Central en el cual se realizara una
seleccion del 10% de la produccién anual. esto en relacion con el volumen
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i . documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderé aquellos
* Pdliza de cumplimiento X Pf expedientes de procesos haya realizado con éxito el cobro y el recaudo y
permita a la ciudadania conocer la satisfaccion de las obligaciones derivadas de
e Certificado de tradicion codeudor x| .pdf sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y demas preceptos del
ordenamiento juridico. Para la disposicion final de los documentos resultantes
de la seleccion realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral
5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la|
aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera
permanentemente, en su formato original. Para los documentos que no han sido|
seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN
PROCESO POR DESTRUCCION TOTAL A Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 75 ] CAUSA DE UN ACCIDENTE DE TRANSITO utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de|
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
L X . aleatoria 20% y digitaliza la documentacién restante, una vez sea valorada la|
Certificacion de la ocurrencia del hecho emitida por el caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
. comandante de la policia de carreteras o, en su defecto Pt conservacion
la expedida por el comandante del Distrito de Policia ’
Nacional de la Jurisdiccién segun corresponda
Certificacion técnica de la SIJIN o DIJIN en la que se
detalle las caracteristicas de identificacion del vehiculo - 2 8 X X
* gue sean posibles, o de no serlo se exprese tal '
condicion
Concepto técnico sobre el dafio que amerite la
declaratoria de la destruccion total emitido por el perito "
® dela compafiia de seguros. En caso contrario por, el x| Pd
perito nombrado por la autoridad de transito
Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 46 76 O PROCESO POR INFRACCIONES DE TRANSITO utilidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencion se selecciona muestra|
* Comparendo X Pdf aleatoria 20% y digitaliza la documentacioén restante, una vez sea valorada la|
Soporte e impresion de las mediciones de la caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
® alcoholemia. X|  .Pdf conservacion.
e Formato entrevista X| .Pdf 2 8 X X
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GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Versién: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA REGULACION DE TRANSITO Y TRANSPORTE CODIGO: 12110
CODIGO FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie EL AG | AC|CT| E | MT| S
e Formato de retencion preventiva de licencia X| .Pdf
e Solicitud de impugnacién X| .Pdf
PROCESO DE EXPORTACION O Contiene valor legal de acuerdo con su importancia de contenido y al grado de
12110 | 46 83 REEXPORTACION utlidad como fuente de consulta y referente para el conocimiento de
jurisprudencia. Una vez cumplido el tiempo de retencién se selecciona muestra|
Declaracion de exportacion o reexportacion expedida aleatoria 20% Y digitaliza la documentacion restante, una vez sea valorada la
d por la autoridad competente X -Pdf caracteristica cualitativa por el comité de archivo y la dependencia para su
conservacion
. . P . 2 8 X X
Entrega de la placa y la licencia de transito o tarjeta de
e registro. En caso contrario la manifestacion escritay el | x| .Pdf
denuncio ante la autoridad competente

BIERMAN SUAREZ MARTINEZ

ou=SECRETAR?A GENERAL,

enyy %,, cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
/ 0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,

email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES

6evsadn Mendara  Useategu;

JULIO 11 DE 2023

Responsable - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

Fecha

CONVENCIONES

CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia B SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion |CT - Conservacion Total E - Eliminacion Forma especifica para aplicar la
Serie O SUBSERIES EL - Electronico  |AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccién Retencion
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucion Aprobaciéon TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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