T

AN

ALCALDIA DE POPAYAN

F-GD-03

~ig

s

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 05

Péginalde 1

Fonde Dacumental @

Alcatdia de Pépaydn.

Fecha: 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

Cédigo 150

Subseccion de la Unidad Administrativa:

RETENCION | SOPORTE} DISPOSICION FINAL
. Codigo Codigo 25 2E ] Procedimiento
>~ ]Serte Documental Subseria Documental Tipo Dotumental £%]5 ¢ EL| E s{cT] Mo
Serie Subserie Tawuli a 4
i o 0] a2 Y
Calendario de presentacitn de informes. 1
1Oficio remisorio def calendario ]
Plan operativo anual Todas las Unidades Administrativas deben brindar a 1as entidades de control y.
. " ] Iregulacion r sta subseri | es t . lecci ]
i Oficio de solicitud de informacion gulacion y Po 250 e‘ ! asu ie d_ecum?nla es ransve_rsa Se selecciona ‘
81 Informes a organismos e > 2 10 £l 5 el 10% de 1a infarmacion por cada cinco afos, 1a cual servird parala consulta y
de control y Vigilancia Oficio con respuesta a soficitudes el estudio de 1a historia Econdmica, Social y Politica del municipio. Manuai de|
Encuesta diligenciada {Funciones 20151100004595/2015. Oecreto 121.de 2001, Decreto ‘
Informe a organismas de control y 20161130037785 de 28-09-2016 .
reguiacion
14 |INFORMES Oficio remisorio de informes
Informe
formato Acta de Informe al culminar fa Estos informes deben ser presentados por todos los funcionarios de la
gestion - £ntrega del cargo Administracion Municipal, en especial aquelios que son removidos de sus
Jcargos o trasi os para [ i ti d ]
85 Informes de Gestién 2 3 o g 'as adad s.p'r dafr uenta de los avances ge.zs !onados en cada una |
Registro de Accidentes de Transito {de sus unidades administrativas en el oportuno cumplimiento delos planes,
programas y proyectos de 13 Secretaria. Manual de Funciones
Planitla de registro de accidentes 20151160064595/2015. Decreta 121 de 2001. T
soporie del Informe .
|Plan de accidn £sta subserie es creada para orientar el desarroflo integral del municpio de
Popayin mediante la formulacidn, ejecucidn, seguimientoy evaluacién los
. L ] planes de Accién, con eficiencia, eficacia y cumplimientode tos requisitos
] Oficio remisorio de reporte de avance . .. L. N
23 |PLANES 120 {Plangs de Desarrolio 2 6 E | jnormativos y técnicos. Se elimina porque se-consolida en los Planes de ‘
] Accién de la Oficina Asesora de Planeacion, Manual de Funciones
) Pian Operativo de Autoevaluacion 120151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos dé Trabajo \
/ Anual : 120161130037785 del 28-09-2016
J
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seedlon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARLA DE TRANSITO Y TRANSPORTE Chdigo 150
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupa de Tramltes, Multas y Comparendos Cédigo 151 1

RETENCION | SOPORTE ] DISPOSICON FINAL |
Codigo $518 ] Procedimlento
Serie Documental Codigo Subsere Subserfe Documental Tipo Documental £ E]|5 €} P L E § | colm/o
Serie ERIER
Copia de Licencia de Trénsito §
Ianifiesto de Aduana L
[Recibo de pago
Revision Té¢nito-mecdnica
Contrato de prenda abierta 1 ]
Certificacidn de movilizacidn |
tF:ertlficado de empadranamiento 1 ) Toda la informacién de los vehiculos de servicio plblico
Factur? oy ey odo A se en cuentran en estos expedientes. Una vez vencido el
. Oll‘l'!u 3-20: e r:;c °1n3 ‘p:“:ia': 0 lomAe ] {tiempo de circulacidn y ordenada la baja del vehicuto o
n .
o ) Jinscripcién de pendientes judiciales | reportada 1a pérdida o robo del mismo, el expediente se 1
Histarias Vehiculos de Acta de remate ] - , -
76 e o - - e 2]18]¢° cT Jconserva durante cinco aitos en el Archivo de-Gestidn y 8
Servicio Pablico Levantamiento de pendientes judiciales N X .
Cania de SOAT aios en ¢l archivo central, De Conservacidn Total por
Refoatucién de cancelacion de matricala {conservar sus valores secundarios. Manual de Funciones 4
hceptacion de cambio de empresa 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001 Decreto
P L i {20161130037785 de 28-09-2016 :
impronta |
Contrato
Inscripcitin de cambio de cofor b
1Declaracién de impuestos J
Carta de aceptacién de empresa
13 HISTORIAS Tarjeta de operaciones
Constancia de sesidn de cupo J
|Copia de Licencia de Trénsito | -
Manifiesto de Aduana 1 r
IRecibo de pago
Revisidn Yécnico-mecanica 1
cont_;am f!e pdrenda fltlnert': Los documentos que se generan con motivo del ]
Cmfflca;mr; e moviizacion funcionamiento de los vehiculos que estan al servicio de
Eem icado de empadronamiento la Adminisicacidn Municipal se consenvan.cn este 4
] Fat:tutr: — — poTprm— : {expediente. Una vez vencido €1 tiempo de circulacién y
27 Histarias Vehiculos del l:":' a.;n: :mco:;gu;na p:’r:' 7&50 famie 2 g |» P {ordenada 1a baja det vehiculo o reportadala plrdida 0
L -
Municipio [Pracripcion ¢e pe g8 uecd ] |rebe del mismo, el expediente se conserva dos 2figs-en 3
Acta de remate | " . -
T " — Archivo de Gestidn y 8 aios en acchivo central. De 1
ltevantamiento de pendientes judiciales - o
Copin de SOAT | Conservacion Total por.conservar sus valares secungdarios?
R:fo:ucién do cancelacion de matricula Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto
1121 de 2001. Decreto 20161130037785 de 28-09-2016
impiontas
Contrato 1 * h
Declaracidn de impuestos k
Tarjeta de operaciones . \
: -
~ i oficio T
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seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE Cédiga 150
Subseccon de 1a Unidad Administrativa: Grupo de Tramites, Muttas y Comparendos Cédigo 151
REVENGION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
© Codi $5|53 [ Ernlent |
c::io Serie Documental Codigo Subserle Swbseric Documental Tlpo Documental é .'% K4 ‘é Pleejelsyal M/D cocedimenta
asi{ad [
p
JDeclaracién de importackdn o manifiesto de aduana
Factura de venta original ]
Confirmacion de factura de venta ! |
Poder o autorizacitn especial para radicar ef tramite ]
) E
|Fotocopia de 1a cédula del propietario ;
Fotetopia del SOAT vigente Toda la informacidn de tos vehiculos de serviclo publico
Recibo de consignacion del Ministerio 4 s‘e en‘cuem:_an en .esms expedientes. U.na ver ve'nc'do el
1 jiiempo de circulacién y ordenada la baja del vehiculo o
Historias Vehiculos Recibo de pagos derechos del Municipio ] | reporiada la pérdi:ia o robo del r.nisrno, el e:.cpediente €
78 {particularas 2181° cT lconserva dos (2) afos en el Archivo de Gestidn y ocho
Camara de camercio lafos [8) 0 archiva central. De Conservacidn Total por
o del . de laGab " lconservar sus valores secundarios.  Manual de funciones
Recibo del pago de impuesto de [a Gobernadion 120151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto
Farmularia FUN ! {  ]20161130037785 de 28-09-2016 .
Fotocopia de la licencia de transito
Recibo de pago de derechos RUNT | ]
|Recibo de pagos derechos del municipio ’
Poder o avtorizacion esgeclal para radicar et trémite
Recibo de consignacidn del Ministerio \
D Y gract M1 3
( ]
Diana Alejandfa Mufioz Medina /f?%n lonso Figueroa
Secretpria General - Coefd. G tidn Documental
Convenciones: E
{orservacion to:al

Pape ar_
FEL Electronico, digial (% Seleccionar

{RAT0: Microfimacion/Dmialzacion
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Transito

)/

Notificacidn por aviso

Acta de audiencia

Recurso de repasicion

Registro de Descargue de Comparendos

Recibo

JRegistro de informacidn en SIMIT

|50ticitud de audiencia

cronograma de Audiencias

Listado de Comparendos A Sancionar Por Codigo f

Documento soporte

Resolucidn Sancionatoriaf €xoneratoria

|y se dictan otras disposiciones, Ternas de embriaguel y
Treincidencia. Corte Constitucional. Sentencia C-633 de
|septiembre 3 de 2014, M, P, Maurwio Gonzalez Cuervo.

|Afcoholemia a Través de Aire Espirado. Ley 1437 de 2011

seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE Codigo 150 ] B
Subsecdon de 1a Unidad Adminlstrativa: Grupo de Tramites, Multas y Comparendos Cédigo 151
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL )
Codige - 3 '5 3 s ; Procedimiento
Serle Documental Codigo Subserle Subserie Documentsl Tipo Documentai £ R E| Pl B E s ] cT]m/p
Serle ERIER
Proceso Juridico Por Cobro Coactivo
Resolucién de mandamiento de pago .
Citacidn 1
Notificacién
{acta de compromiso
Resolucion de i i s un procedimiento administrativo coactivo espedial por |
esolucion de incumplimiento medio del cual 1a Admlnistracion tiene la facultad de ]
cobrar directamente las acreencias a su favor, sin que
Acuerdo de pago - . - ) |
medie intervencién judicial, adquiriendo la doble calidad |
Embargo de juez y parte en el proceso que termina ¢on et Pazy
Salvo que se le genera al contribuyente. Manual de
Comparendo Recaudo, Codigo de Rentas. Terminado el tiempo en el
archivo central s¢ selecciona una muestra aleatoria del 10
. fProtese uridico Cantravenciones de Trinsio 9% por cada cuatro aites, tenlendo en cuenta el
Procesos juridicos ] 1 .
PROCESDS 137 c ionales de a1 ]e 5 procedimiento y el valer de la deuda. Manual de 1
% urioicos 3 ontravencionates Resolutién de sancién ‘ Funciones 20151100004595/2015. Cédiga Nacional de

Tednsito Terrestre. Ley 1383 de 2010, por la cual se
reforma la Ley 769 de 2002, Cadige National de Trénsito,

Segunda veesion de 1a “Guia para la Medicion lndirecta de

del CPACA 1

Il

Di¥fia M¥|dndfa Muiioz Medina
Secretfria General
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£abidn/Al 'soFigueroa
Coord. Gestidn Documental

[P Papel 7

JE: Eliminar

$CT: Conservacion tolal

{5: Sefeccionar
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[AM/D: Microfiimacion/Dhgitalizacion
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seccion 0 Unidad Administrativa Productora; - |SECRETARIA OE TRANSITO Y TRANSPORTE Cédigo 150
Subseccion de Ja Unidad Administrativa: Grupo Transporte y Seguridad Vial Cédigo 152

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
c::;:? Serie Documental Codigo Subserie Subserie Documental Tipo Documental ::::;: 2::;':: 4 EL] E 5 LT ] M/D Procedimiento
{Informe Estos informes deben ser presentados por todos
los funcionarios de la Administracién Munitipal,
Formato Acta de Informe al culminar fa {en especial aquellos que son removidos de sus
gestidn - Entrega del cargo cargos o trasladados para dar cuenta de dos
avances gestionados en cada una de sus unidades 7
Registro de Accidentes de Transito jadministrativas en el oportuno cumplimiento de
14 INFORMES 85 informes de Gestién 2 8 P ! cT tos planes, programas y proyectos dela A
| 1 Secretaria. Manual de Funciones ‘
20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Ley.
{1383 de 2010, por la cual se reforma la Ley 763 de
Planilla de registro de accidentes 2002, Codigo Naci'onal de Transito, y se dictan ‘
otras disposiciones.
Estudio técnico 3
[ra sefializacion y la semaforizacidn en la-ciudad es
o Salizacié 1Plan de reductores funcidn.de la Secretaria de Transito vy sus planes
23 PLANES 126 :‘:::rz::i';zmac' ny 2 10 P E | 1500 conservados en esta subserie documental.
/ Plan de Semaforizacién i |Manual de Funciones 20151100004595/2015. ]
{Decreto 121 de 2001 |
/ Plan de Sefalizacién y/o demarcacion | ‘

- St . - -
Diana Alejandra Muiioz Medina
Secretpria General

Canvenciones:

ko Figueroa
stidn Documental

P Papel

E: Eliminar

CT: Conservacidn total

JEL: Blectrénico, digital

$: Seleccionar

M/D: Microfifmacidn/Digitalizacién
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