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DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
GOBERNACIÓN DE BOLIVAR
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	ENTIDAD PRODUCTORA:    GOBERNACIÓN DE BOLIVAR

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE MOVILIDAD

	OFICINA PRODUCTORA:      1320 DIRECCIÓN SEDES OPERATIVAS
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	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-01

1320-01-02
	ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Demanda
Auto de admisión de la demanda.
Notificación de la demanda.

Contestación de la demanda
Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia

Escrito de recurso

Auto de admisión de recurso

Notificación del recurso

Contestación del recurso

Auto decretando pruebas
Auto de resolución de recurso


	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Esta subserie se origina en lo preceptuado en el Artículo 86 de la Constitución Política. Cumplida su vigencia administrativa y legal no desarrolla valores secundarios entendiéndose que el fallo es de estricto cumplimiento en un tiempo prudencial, al igual el expediente original reposa en el estrado judicial que la tramito. Sirven como fuente informativa de consulta jurisprudencial y de conocimiento para la dependencia en los tramites constitucionales.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del fallo de primera o segunda instancia y/o el auto de archivo del expediente

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se procederá a seleccionar una muestra representativa del 5% de la producción documental objeto del proceso de selección, priorizando las acciones de tutela que hayan obligado a la Gobernación a darle cumplimiento acorde a lo requerido en el proceso por parte de la comunidad o particulares y teniendo en cuenta la trascendencia de esta decisión para la entidad en el sector de movilidad y transporte y como referente de consulta jurisprudencial.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	1320-02
1320-02-14

	ACTAS

Actas de Reunión Técnica
Convocatoria a la reunión 
Acta de reunión técnica

Registro de asistencia
	3
	7
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental que refleja las determinaciones y decisiones tomadas referentes en cuanto aspectos técnicos a implementar los procesos establecidos para los tramites de expedición de licencias de conducción, registro inicial de automotores, traspasos de vehículos entre otros; solicitados y gestionados en el departamento de Bolívar. Así mismo permiten evidenciar el valor informativo de las actividades y gestiones en materia de tránsito y transporte realizadas a nivel departamental.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la última acta gestionada o registrada al interior del expediente.
Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).

	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-07

1320-07-02

	CIRCULARES

Circulares Informativas 

Circular informativa
	2
	2
	 
	 

	 
	 

X

	Subserie documental cuyo valor es netamente administrativo e informativo de corto tiempo, por lo que no desarrolla valores secundarios, por lo tanto, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central se procederá a su eliminación.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de su publicación y/o registro en el sistema institucional
La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	1320-10
1320-10-02

	CONCEPTOS

Conceptos Técnicos
Solicitud concepto técnico

Concepto técnico

Remisión del concepto técnico
	2
	8
	X
	X
	 
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por esta razón se constituye en parte del patrimonio documental de la Gobernación; son evidencia de aspectos técnicos y normativos que solventan análisis de interpretación sobre los procesos establecidos para los tramites de expedición de licencias de conducción, registro inicial de automotores, traspasos de vehículos entre otros; solicitados y gestionados en el departamento de Bolívar. Sirven de fuente informativa en el contexto de la evaluación técnica para gestión del tránsito y transporte a nivel departamental. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del ultimo concepto registrado al interior del expediente. Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central se conservará totalmente y se digitalizará con el propósito de preservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-17
	DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición

Respuesta Derecho de petición 

	2
	8
	 
	X
	X
	 
	Se origina en lo preceptuado en el Art 23 de la Constitución política Colombiana. Permite evidenciar el valor informativo sobre las solicitudes y peticiones gestionadas con relación a la gestión del tránsito y transporte en los municipios del departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la respuesta del ultimo derecho de petición registrado al interior del expediente. 

Cumplido su tiempo de retención en archivo central se Seleccionará una muestra representativa del 3%, conservando las peticiones que resuelven hechos referentes a las políticas y directrices establecidos para los tramites de expedición de licencias de conducción, registro inicial de automotores, traspasos de vehículos entre otros; solicitados y gestionados en el departamento de Bolívar, permitiendo evidenciar el cabal cumplimiento de las normas que regulan la materia; con el propósito directo de lograr el mejoramiento de las políticas del sector movilidad y transporte en el departamento de Bolívar; correspondiendo a las funciones propias de la dependencia. La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	1320-24

	HISTORIAL DE VEHICULOS

Solicitud de registro de vehículo

Tarjeta de Propiedad
Documentos Legales
Póliza de Seguro

Manifiesto de importación

Pagos de impuestos de rodamiento
Constancia pago Multas

Solicitudes de información
Respuesta a solicitud de información  

Pago de impuestos 


	3
	47
	
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter jurídico; dan evidencia del historial de los vehículos registrados en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo sobre el número de los vehículos registrados en el departamento; identificando propietario, características y situación jurídica de los vehículos automotores terrestres entre otros aspectos.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de del ultimo tramite gestionado o registrado al interior del historial.

Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a Seleccionar una muestra representativa del 5%, conservando los historiales de Vehículos que correspondan a marcas de automotores con mayor valor en el mercado y/o vehículos de modelos especiales que permitan evidenciar una connotación histórica respondiendo a los primeros vehículos en circular en el Departamento. 

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.




	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-27

1320-27-01


	INFORMES

Informes a Organismos de Control

Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	X
	X
	
	 
	Esta subserie documental tiene valor secundario, por contener información relevante sobre el cumplimiento de los procesos administrativos y misionales conforme a las normas previstas por los organismos de control; se constituyen en parte del patrimonio documental de la Gobernación por ello se conservan totalmente, y teniendo presente que son fuente informativa en el conocimiento de los requerimientos realizados por los diferentes organismos de control a la entidad.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se digitalizará para conservar el documento original. (Circular 003 de 2015).


	1320-27-02
	Informes Consolidados de las Multas de Transito
Solicitudes de Información
Informe 

	3
	7
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter administrativo y jurídico; dan evidencia informativo sobre la cantidad de multas generadas por los agentes de tránsito en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo y estadístico sobre las multas de tránsito impuestas en el departamento.
El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a Seleccionar una muestra representativa del 5%, conservando los informes producidos en el mes de diciembre de cada anualidad que permiten evidenciar el consolidado de las multas efectivamente realizadas en ejercicio de las funciones propias de la dependencia.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-27-20
	Informes de Gestión

Solicitudes de Información
Informe de gestión

	2
	3
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la ejecución de las actividades propias asignadas a la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente.

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie informes subserie informes de gestión (400-27-20) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación por parte del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.



	1320-32

1320-32-04

	LICENCIAS

Licencias de Transito
Solicitud Expedición de licencia

Factura de compra si el vehículo es de Fabricación nacional.

Factura de compra en el país de origen y licencia de importación.

Recibo de pago de impuestos.

Recibo tasas de Derechos de tránsito

Pago de derechos Mintransporte y RUNT

Certificado de inscripción ante el RUNT.

Certificado de Escuela de enseñanza

certificado medico

Pago de derechos

Pago de derechos Mintransporte y RUNT

Certificado de inscripción ante el RUNT

Licencias de Conducción

Solicitudes de información

Actos administrativos
	3
	17
	X
	X
	 
	 
	Subserie documental de carácter jurídica y Misional, Constituyen parte de patrimonio documental de la Gobernación; corresponde al proceso de refrendación y expedición de las licencias de tránsito que permiten cumplir con las normas de tránsito y transporte para la conducción de cualquier tipo de vehículos automotores a nivel nacional. Permite evidenciar el valor informativo sobre el número de usuarios que cumple con los requisitos técnicos y operativo en materia de tránsito y transporte para ser habilitados legalmente para la condición de vehículos en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de notificación del acto administrativo de otorgamiento de la licencia y/o del ultimo tramite gestionado o registrado al interior del expediente de la licencia.
Cumplido su tiempo de retención en el archivo central se procederá a digitalizar con el propósito de preservar el documento original. 



	CÓDIGO
	SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	AG
	AC
	CT
	D
	S
	E
	

	1320-36

1320-36-06

	PLANES

Plan de Acción Institucional

Plan de Acción Institucional

Solicitudes de información

Informe mensual del plan institucional

Registro de publicación en web 
	2
	2
	 
	 
	
	X
	Subserie documental de carácter administrativo e informativo son evidencia de la planeación estratégica a corto plazo de proyección y ejecución a interior de la dependencia. 

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha del último trámite registrado al interior del expediente del plan

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios en la medida que la información se consolida en la serie planes subserie plan de acción (400-36-06) de la Secretaria de Planeación. Dicha eliminación debe darse una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo central.

La eliminación se realizará mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.

	1320-37


	PROCESOS ADMINISTRATIVOS POR VIOLACIÓN A LAS NORMAS DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Notificación del Proceso

Demanda 

Memorial del alegato

Acta de Reparto

Sentencia

Recursos

Solicitud de cobro

Licitación y pago de sentencia

Exhorto

Proceso accidentalidad

Informe de Accidentalidad

Acta de audiencia

Conceptos

Fallo de primera instancia

Solicitudes y requerimientos

Recurso de Apelación 

Fallo de Segunda instancia
	3
	17
	 
	X
	X
	 
	Subserie documental de carácter jurídico; dan evidencia sobre los procesos de contravención a las normas de tránsito en el departamento de Bolívar. Permite evidenciar el valor informativo de los procesos administrativos sancionatorios relacionados con el incumplimiento a las normas de tránsito y transporte rigen en el departamento.

El tiempo de retención documental se empieza a contar a partir de la fecha de la notificación del fallo primera o segunda instancia y/o el acto administrativo sancionatorio. Cumplido su tiempo de retención en archivo central se procederá a Seleccionar una muestra representativa del 5% conservando los expedientes de los procesos que evidencien fallos o sentencias de imposición de multas de alto costos para los usuarios y/o que corresponda a hechos de violación por faltas graves a las normas de tránsito acorde con las directrices y normativa que regula el procedimiento administrativo sancionatorio determinado por el Ministerio de transporte Nacional y que correspondan a las funciones propias realizadas en ejercicio de las funciones asignadas a la dependencia.

La muestra seleccionada será objeto de digitalización en harás de preservar el documento físico, los demás se eliminarán mediante la técnica de picado, previa aprobación del comité institucional de gestión y desempeño, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminación documental.


	CONVENCIONES:

CT: Conservación Total    /      E: Eliminación     / D: Digitalización    /    S: Selección

	RESPONSABLES DE APROBACIÒN                                

FIRMA ---------------------------------------------------                                                   FIRMA -------------------------------------------------------                                                                                                                                                         

             SECRETARIO GENERAL                                                                                  RESPONSABLE DE GESTIÓN DOCUMENTAL




