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                                   TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:   1500 SECRETARÍA DE TRANSITO
	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo de Gestión
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	



	1500.01
	LICENCIAS
	2
	20
	X
	
	
	
	

	1500.01.01
	Licencia de Tránsito de Vehículos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Licencia de Tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario Único Nacional
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia de cédula
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia seguro obligatorio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Consignación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibo de pago
	
	
	
	
	
	
	

	1500.01.02
	Licencia de Conducción
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Licencia de conducción
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia de cédula
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Consignación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibo de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Ficha Técnica Ministerio de transporte
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de escuela
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Examen médico
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Constancia de licencia
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Denuncio de pérdida
	
	
	
	
	
	
	

	1500.01.03
	Habilitación de Empresas
	
	
	
	
	
	
	

	
	-  Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	-  Boletas de citación
	
	
	
	
	
	
	

	
	-  Edictos
	
	
	
	
	
	
	

	
	-  Recibo de Pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.02
	INFORMES
	2
	10
	
	
	
	X
	Se conserva una muestra del 10% de la producción del año

	1500.02.01
	Informe de Gestión
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Relación de recaudos diarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado control de pagos diarios en caja
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.02.02
	Informe a Entes Controladores
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Ministerio de Transporte
	
	
	
	
	
	
	

	
	- DIAN
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Gobernación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Policía
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Sijín
	
	
	
	
	
	
	

	
	- DAS
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Rama Judicial
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fondo de Prevención Vial
	
	
	
	
	
	
	

	1500.02.03
	Informe de Vehículos Registrados
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud Vehículos registrados
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud Permiso de tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.02.04
	Informe de Vehículos registrados
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud Vehículo registrado
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud permiso de tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe
	
	
	
	
	
	
	

	1500.02.05
	Informe Mensual de accidentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.03
	RECIBOS DE PAG0 DE DERECHOS Y MULTAS
	1
	
	
	X
	
	
	Se eliminan porque los originales se encuentran en contabilidad

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.04
	CONVENIOS 
	2
	20
	
	
	
	X
	Se conserva el 10% de la producción en el año

	
	- Carta de Compromiso
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Convenio
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.05
	EXPEDIENTES DE VEHÍCULOS INMOVILIZADOS
	5
	10
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia, la información reposa en la resolución.

	
	- Comparendo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibo de Pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formato entrega de vehículos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Croquis
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cotizaciones de daños
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.06
	RESOLUCIONES
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.07
	LIBROS RADICADORES
	2
	20
	X
	
	
	
	

	1500.07.01
	Libro de Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	1500.07.02
	Libro de comparendos
	
	
	
	
	
	
	

	1500.07.03
	Libro entrega licencias de tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	1500.07.04
	Libro Licencias de Conducción
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.08
	EXPEDIENTES DE VEHÍCULOS
	2
	20
	X
	
	
	
	

	1500.08.01
	Vehículos servicio público
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Tradición
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copia de Licencia de Tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Manifiesto de Aduana
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibos de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Revisión Técnica
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato de prenda abierta
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de movilización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de empadronamiento
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Factura
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario único nacional para todo trámite
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Pendientes Judiciales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de Remate
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Levantamiento de pendientes judiciales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copias de SOAT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución de impuestos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución de desvinculación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Improntas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contratos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Declaración de impuestos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibos de consignaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tarjeta de Operaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Movilización
	
	
	
	
	
	
	

	1500.08.02
	Vehículos Particulares
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia de Licencia de Tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Declaración de Aduana
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibos de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato de prenda abierta
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de movilización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Factura
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario único nacional para todo trámite
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Pendientes Judiciales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Levantamiento de pendientes judiciales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copia del SOAT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Improntas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contratos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Declaración de impuestos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibos de consignaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Comunicaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09
	QUEJAS Y RECLAMOS
	1
	4
	
	
	
	X
	Una muestra del 5% de la producción anual.

	1500.09.01
	Quejas de semaforización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud 
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09.02
	Quejas de vías
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09.03
	Quejas de señalización
	
	
	
	
	
	
	

	
	-Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09.04
	Quejas de paraderos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09.05
	Quejas de zonas de parqueo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1500.09.06
	Quejas de zonas de parqueadero
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.10
	BOLETÍN DIARIO  DE CAJA
	1
	20
	
	
	
	X
	Se conserva el 10% de los producidos en el año

	
	- Recibo de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Planilla cuadre de caja diario 
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Planilla recaudo diario
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe Recaudo diario
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.11
	CONTRAVENCIONES DE TRÁNSITO
	2
	10
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Orden de Comparendo Nacional
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Boleta de citación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Audiencia de Conciliación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Edicto
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.12
	REGISTROS DE ACCIDENTES DE TRANSITO
	4
	20
	X
	
	
	
	

	
	- Planilla de registro de accidentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Conciliación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Boleta de citación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Croquis
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cotización
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Peritazgo
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.13
	PROYECTOS DE DECRETO
	1
	2
	
	X
	
	
	Porque se convierten en Decretos.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.14
	AUTORIZACIONES DE CAMBIO DE OPERACIONES
	1
	10
	X
	
	
	
	

	1500.14.01
	Autorización para cambio de empresa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Carta de  Aceptación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Paz y Salvo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato de la empresa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia de SOAT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia Tarjeta de Operación vigente
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Orden de pago
	
	
	
	
	
	
	

	1500.14.02
	Autorización de matrícula para vehículos de servicio público
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copia de factura del vehículo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Copia del  manifiesto de aduana
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Carta de aceptación de la empresa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia del SOAT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Constancia del cambio de color
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Constancia de cesión de cupo o contrato
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Orden de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibo de pago
	
	
	
	
	
	
	

	1500.14.03
	Autorización de cambio de servicio de vehículo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Paz y salvo de la empresa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud de propietario
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Inspección de cambio de color
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia del SOAT
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tarjeta de operación vigente
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Licencia de Tránsito
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Orden de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Recibo de pago
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1500.15
	CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA
	2
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia
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