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ASCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

12'jul-IB 

VERSION 

02 

CÓDIGO 

GOF :09 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: 1 50 SECRETARIA DE RANSiTO PAGINAí' de 

OFICINA PRODUCTORA: 1152 SU8SECRETRIA DE REGISTRO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE D1SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 
12 
12.2 

CERTIFICADOS 
CertifIcado de Información 
- Solicitud de informacicn 
- Certificación 
- Anexos 

3 0 papel X Transcurrido el tiempo de retención en el archivo de gestion se procede a 
eliminar ya que carece de valor secundario o valor importantes poro la 
adminislracion. 

28 DERECHOS DE PETICION 
- Solicitud de documentacion a inforniocion 

Repuesta ci derecho de petición 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se selecciono un 
oorcentcj de los derechos de petición de interés general, es decir que a 
partir de dha solicitud individual se resuelvan necesidades de lo ciudadanía y 
que refiera sabre actividades misionales de la entidad. Seleccionar un 
porcentaje de los derechos de petición de interés cotectivo, es decir que 
resuetvan los necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos. 
asociaciones de derechos humónos. comunidades campesinos, colectivos de 
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas. cotectivos de 
personas en condición de discapacidcd. 

43 
43. 

HISTORIALES DE VEHICULOS 
Hldcrtates da vehicsitos parttcutaras 

Manifiesto de aduano ó Declaración de 
imoortación ó certificada individual de 

- Factura de venta det automotor 
- Confirmación de taciura 

Entrega de Placa 
- Fotocopia de céduta del propietario 
- Recibo de pcgo de impuestas 

Pcz y Salvo de impuestos por rodamiento 
- Formulario Única Nacional 
- Comprobante de Pago 
- Licencio de Transito 
- Documentación de Trámites 

Complementarios 
- Paz y Salvo de Empresa 

Formulario Único Nacional 
- Acto Administrativa de bajo vehicular 

2 8 pcpei X CmpIda el ilAniO de reiencion teniendo en cuenta lo depreciccion de 
vida jtil del vehiculo y caducidad de 5años paro acciones disciplinarias según 
la ley 734 /2002. civites de 0 años según la ley 446 de 998. lo ley 906 det 2004 
seran eliminados por carecer de valores secundarios teniendo en cuenta et 
articulo 22 del acuerdo 004 del 20t9 

- 
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.UCALDIA DE GASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NCMBRE DEL FORMATO: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 

12iu1-18 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD.f 9 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TRANSITO PAGir4A: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE REGISTRO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE 1 DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

43.2 HIstorIales Vehiculares de seivicio publIco 
- ManifIesto de cduonc 6 Declaración de 

imoorlación ó certificado individucl de 
- Factura de venIa del automotor 

ConfirmaCión de tccturc 
Entrego de Placa 

- Ftocopic de cédula del oropielario 
- Recibo de pago de impuestas 
- Paz y Salvo de impuestos por rcdamiento 
- Formulario Único Nocionci 
- Comprobante de Pago 
- Licencio de Transito 
- Documentación de Trámites 

Comolemenlorios 
- Paz y Sclvo de Empresa 
- Formulario Unico Nccional 
• Fotocopio de a tcqera de operación 

viaente . - Fotocopio del registro nac:anal de carga 
vigente 
Cerlificado cte capacidad lrcnsportaccrc y 
orden de matriculo exoedido acr el 

- Acto Administrctivo ce baja vebicular 

2 3 papel X Cumplido el tiempo de retencion y teniendo en cuento lo deprec:ac:on de 
vida util del vehiCulo y Caducidad de 5oños poro acciones disciplincrios segCin 
lo ley 73.4 /2002. civiles de 0 años segun la ley 446 de 998. la ley 906 del 2004 
seron eliminados por carecer de valores seCundarios teniendo en cuenta e! 
articulo 22 del acuerdo 004 del 2019 

¡ 

53 
53.1 

INFORMES 
INFORMES A ENTES DE CONTROL 
• Soiicitud 

Informe 
- Anexos 

2 8 papel X 
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo se ession se trcnsfiererr e: 
archivo enlral y posterior a ellos al archivo histcrico por ser una serie de 
cor.servacion total.teniendo en cuenta que san documentos con valores 
secundarios. De acuerdo cIa circular 003 del 2015 numeral 5 que nace criterio 
de valoracion y sugiere conservccion permanente. 

53.7 Informes de gestIón 
• Solicitud 
- Intorme 

Anesos 

2 3 paoel X Cumplido el tiempo de rerencion en le archivo de geslion como archivo 
central Se eliminan cumplida su vigencia ya que desarrollan valores legales ni 
fiscales para administracion municipal. 



Elobarcdo oor: Secretario Genero Responsable del Oficina de Archivo 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORé RUIZ ORLANDO CHA'ES BRAVO 
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ALCALDIA DE PASTO 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE Di FORMA:O: 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

VIGENCIA 

12-jui- 8 

VERSIÓN 

02 

CÓDIGO 

GD-F-009 

CONSECUTIVO 

DEPENDENCIA: SECRETAR DE RANSiTG PAGNA: de 

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE REGISTRO 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 

54 

54.3 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Inven+crios documentales de Archivo de Gesllón 

Ir.venlcrio Documenral 

1 P EL X El invenlorio documental CSIO conformado por lodos os Series '/ Subseries bojo 
responsabilidad directo e incluyen los elaborados por ccdo furicionano o 
centralista de o dependencia por lo cual debe octuolizcrse y conservar 
perrncnenrernenie en Gestión. 

54.4 Inveniario transferencia documental primaria 

Comunicación 

r.venrari documental transferencia 

1 papel X Se conservo permcnenrernenle en Archivo de Gestión por su imporlcrscia 
pero consultc de la documentación transferido al Archivo Centrcl. 

66 

66.1 

PERMISOS 

Permisos Temporales de Internación 

- Cario de Solicituc 

- Molécula del Vehículo 

Registro de nuevo residencio 
- Falocopia De lo Cédula de Cudodonío del 

propietario 

Contrato de Comprovenla si no es el dueño 

y scivo ce impues;os de rodamiento y 
totococia de rodamiento 

- De'ti0.ción de la policía del Ecuador 

- Checueo técnico de lo SIJiN 

- Fiucciu ud SOA 

Fotocopio de emisión ce gases 

Recibo de Paoo ce impueslo lasa semáforo 
y licencio ce Icernocián 

2 0 papel X Cumoliao el tiempo en el archivo de geslion se procede o hacer la 
eliminccion yo que no posee vclores importantes poro la aaminislracion. 

67 PETICIONES, QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

Sol:cilud 

Recouesto 

2 5 X X Se Eciecciona uno muesi- cci 3% de esta 3erie cocumental por cada año 
de producción documenlcl. teniendo en cuenta la importancia de la aueja o 
reclamo y la implicación centro de lo historia de a gestión odminis;rotiva. 

CONVENCIONES 
A.G. ARCHIVO DE GESTION A.C.rn ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACION TOTAL M. MICROFILMACIÓN D.= DIGITACIÓN 
P. MAPEL E.= ELECTRONICO 

S.= SELECCIÓN E. ELIMINACÓN 
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