CODIGOS DE LAS AREAS DEL INSTITUTO DE

MOVILIDAD DE PEREIRA

SECCION cODIGO SUBSECCION cODIGO
OFICINA ASESORA (JURIDICA) 110
DIRECCION GERENCIAL 100
CONTROL INTERNO 120
SUBDIRECCION GENERAL DE 130
PLANEACION
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO DE ENSENANZA 210
AUTOMOVILISTICA
ADMINISTRACION DEL TRAFICO 220
) CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 230
SUBDIRECCION GENERAL DE 200
MOVILIDAD
CULTURA CIUDADANA 240
EDUCACION VIAL 250
CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE 260
PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES 310
SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTRO DE AUTOMOTORES Y LICENCIAS DE TRANSITO 320
REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 300
ADMINISTRATIVOS REGISTRO DE CONDUCTORES 330
REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR 340
GESTION DE TALENTO HUMANO 410
SISTEMAS DE INFORMACION Y TELEMATICA 420
SUBDIRECCION GENERAL GESTION FINANCIERA 430
OPERATIVO, ADMINISTRATIVO Y 400
FINANCIERO GESTION DE TESORERIA 440
GESTION DE COMPRAS Y LOGISTICAS 450
GESTION DOCUMENTAL 460




ACTIVO

cODIGO DE NOMBRE DE LA CcODIGO DE LA
LA SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE O =SB E S| NO
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 ACCIONES DE TUTELA X
02 ACTAS 01 ACTAS DE CONTROL INTERNO X
02 ACTAS 02 ACTAS COMITE DE ARCHIVO X
02 ACTAS 03 ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO X
02 ACTAS 04 ACTAS COMITE DE COMPRAS X
02 ACTAS 05 ACTAS COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL X
02 ACTAS 06 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA X
02 ACTAS 07 ACTAS COMITE DE DIRECCION X
02 ACTAS 08 ACTAS DE CAPACITACIONES X
02 ACTAS 10 ACTAS DE COMITE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X
02 ACTAS 11 ACTAS DE COMITE SOSTENIBILIDAD CONTABLE X
02 ACTAS 12 ACTAS DE ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCCION SUSPENDIDAS X
02 ACTAS 13 ACTAS DE ENTREGAS DE DOCUMENTOS RETENIDOS X
02 ACTAS 14 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA X
02 ACTAS 15 ACTAS DE REUNIONES INFORMALES X
02 ACTAS 17 ACTAS DE SEGUIMIENTO A PROCESOS X
02 ACTAS 18 ACTAS ELECCIONES X
02 ACTAS 19 ACTAS ENTREGA DE EQUIPOS X
02 ACTAS 20 ACTAS ENTREGA DE VEHICULOS INMOVILIZADOS X
02 ACTAS 21 ACTAS DE INSPECCION X
02 ACTAS 22 ACTAS DE CONSENTIMIENTO X
02 ACTAS 23 ACTAS DE ENTREGA X
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA X
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 02 CIRCULARES NORMATIVAS X
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 RESOLUCION POR LA DIRECCION X
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 RESOLUCIONES PRESCRIPCIONES IMPUESTOS VEHICULOS PUBLICOS X
04 AUDITORIAS 01 AUDITORIAS INTERNAS X
04 AUDITORIAS 02 AUDITORIAS EXTERNAS X




ACTIVO

cODIGO DE NOMBRE DE LA CcODIGO DE LA
LA SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE O =SB E S| NO
05 BOLETINES 01 BOLETINES DIARIOS DE ALMACEN X
05 BOLETINES 02 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA X
06 CERTIFICADOS 01 CERTIFICADOS DE APORTES DE CONSIGNACION X
06 CERTIFICADOS 02 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL X
06 CERTIFICADOS 03 CERTIFICADOS DE REGISTROS PRESUPUESTALES X
07 COMPROBANTES 01 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD X
07 COMPROBANTES 02 ESTADO DE SITUACION FISCAL X
08 COMUNICACIONES 01 PRENSAS Y COMUNICACIONES X
09 CONCEPTOS 01 CONCEPTOS JURIDICOS X
09 CONCEPTOS 02 CONCEPTOS TECNICOS DE INFORMATICA Y TELEMATICA X
09 CONCEPTOS 03 CONCEPTOS TECNICOS DE MOVILIDAD X
10 CONCILIACIONES 01 CONCILIACIONES BANCARIAS X
11 CONTRATOS 01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS X
11 CONTRATOS 02 CONTRATOS DE COMPRAVENTA X
11 CONTRATOS 03 CONTRATOS DE CONSULTORIA X
11 CONTRATOS 04 CONTRATOS DE OBRAS X
11 CONTRATOS 05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X
11 CONTRATOS 06 CONTRATOS DE SEGUROS X
11 CONTRATOS 07 CONTRATOS DE SUMINISTROS X
11 CONTRATOS 08 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS X
12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION X
13 ESTADOS FINANCIEROS 01 ESTADOS FINANCIEROS X
14 HISTORIAS DE VEHICULOS 01 HISTORIAS DE VEHICULOS X
15 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIAS LABORALES X
HISTORIAS VEHICULOS ]
16 INSTITUCIONALES 01 HISTORIAS VEHICULOS INSTITUCIONALES X
17 INFORMES 01 INFORME POLICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO X
17 INFORMES 02 INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL DEL ESTADO X
17 INFORMES 03 INFORMES DE ACTIVIDADES DIARIAS X
17 INFORMES 04 INFORMES DE DEMANDAS X




ACTIVO

SERIE DOCUMENTAL S SUBSERE NOMBRE DE LA SUBSERIE —T—
17 INFORMES 05 INFORMES DE ESTADO DE SITUACION PRESUPUESTALES X
17 INFORMES 06 INFORMES DE EVALUACIONES X
17 INFORMES 07 INFORMES DE EVALUACIONES Y REEVALUACIONES DE PROVEEDORES X
17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION X
17 INFORMES 09 INFORMES DE LABORES DE SEMAFORIZACION X
17 INFORMES 10 INFORMES DE LABORES DE SENALIZACION X
17 INFORMES 12 INFORMES EJECUCION CUENTAS POR PAGAR X
17 INFORMES 13 INFORMES EJECUCION DE GASTOS X
17 INFORMES 14 INFORMES EJECUCION DE INGRESOS X
17 INFORMES 15 INFORMES ESTADISTICO OPERATIVO ANUAL X
17 INFORMES 16 INFORMES ESTADISTICOS DE EDUCACION VIAL X
17 INFORMES 17 INFORMES FINANCIEROS X
17 INFORMES 18 INFORMES GRUAS DEL CAFE X
17 INFORMES 19 INFORMES HORAS EXTRAS X
17 INFORMES 20 INFORMES INDICADORES DE GESTION X
17 INFORMES 22 INFORMES ESTADOS DE SITUACION PRESUPUESTAL X
17 INFORMES 23 INFORMES DE INVESTIGACIONES X
17 INFORMES 24 INFORMES PERICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO X
17 INFORMES 25 INFORMES PROCESOS DE CHATARRIZACION X
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL X
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL X
18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X
19 INVENTARIOS 01 COPIAS DE SEGURIDAD DE DATOS X
19 INVENTARIOS 02 INVENTARIO GENERAL DE BIENES X
19 INVENTARIOS 03 INVENTARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO X
19 INVENTARIOS 04 INVENTARIOS DOCUMENTALES X
19 INVENTARIOS 05 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES X
20 LIBROS CONTABLES 01 LIBRO DE APROPIACION COMPROMISOS, OBLIGACIONES Y PAGOS X
20 LIBROS CONTABLES 02 LIBRO DE EJECUCION CUENTAS POR PAGAR X
20 LIBROS CONTABLES 03 LIBRO DE INGRESOS X
20 LIBROS CONTABLES 04 LIBRO MAYOR DIARIO X




ACTIVO

SERIE DOCUMENTAL  SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE —T—
20 LIBROS CONTABLES 05 LIBRO MAYOR Y BALANCE X
20 LIBROS CONTABLES 06 LIBROS AUXILIARES X
20 LIBROS CONTABLES 07 LIBROS DE BANCOS X
21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 01 POLITICAS DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS X
21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 02 POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X
21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 03 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO X
22 NOMINA 01 REPORTES DE NOMINA X
23 ORDENES 01 '(I')RR/EI\IIEQIE(S) ?:i [\cl:((:)é\:l;g%ESNDos POR VIOLACION A LAS NORMAS DE X
23 ORDENES 02 ?RREI\IIEQIE(SD IriEo %imzéﬁgggs POR VIOLACION A LAS NORMAS DE X
23 ORDENES 03 ORDENES DE ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS X
23 ORDENES 04 ORDENES DE ENTRADA DE SUMINISTROS O ELEMENTOS X
23 ORDENES 05 ORDENES DE INMOVILIZACION Y CANCELACION DE VEHICULOS X
23 ORDENES 06 ORDENES DE PAGO X
23 ORDENES 07 ORDENES DE SALIDA POR ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS X
23 ORDENES 08 ggﬁgﬁ:\zﬁz DCEO ,s\l/?ggﬁAF;ooR ENTREGA DE ELEMENTOS DE CONSUMO Y X
24 PERMISOS 01 PERMISOS PARA TRANSPORTAR PARRILLERO HOMBRE Y PICO Y PLACA| X
25 PLANES 01 PLAN DE ACCION DE INVERSION X
25 PLANES 02 PLAN DE CAPACITACION BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS X
25 PLANES 03 PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION X
25 PLANES 04 PLAN ESTADISTICO X
25 PLANES 05 PLAN ESTRATEGICO X
25 PLANES 06 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL X
25 PLANES 07 PLAN FINANCIERO X
25 PLANES 08 PLAN INDICATIVO X
25 PLANES 09 PLANES DE GESTION X
25 PLANES 10 PLANES DE COMPRAS X




ACTIVO

cODIGO DE NOMBRE DE LA CcODIGO DE LA
LA SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE O =SB E S| NO
25 PLANES 11 PLANES DE EMERGENCIA X
26 POLITICAS 01 POLITICAS PUBLICAS DE MOVILIDAD X
27 PROCESOS DE COBRO 01 PROCESOS DE COBRO COACTIVO X
27 PROCESOS DE COBRO 02 ACUERDOS DE PAGO Y/O FINANCIACION DE PATIOS X
28 PROCESOS DISCIPLINARIOS 01 PROCESOS DISCIPLINARIOS X
PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS DE TRANSITO
29 PROCESOS DE INFRACCIONES 01 CONFIRMADOS Y SIN CANCELAR X
PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS DE TRANSITO
29 PROCESOS DE INFRACCIONES 02 EXONERADOS Y/O CANGELADOS X
29 PROCESOS DE INFRACCIONES 03 PROCESOS DE DILIGENCIAS DE EMBARGO Y SECUESTRO Y/O X
COMISORIOS
30 PROCESOS JUDICIALES 01 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO X
30 PROCESOS JUDICIALES 02 ACCIONES POPULARES X
30 PROCESOS JUDICIALES 03 CONCILIACIONES PREJUDICIALES X
30 PROCESOS JUDICIALES 04 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO X
30 PROCESOS JUDICIALES 05 REPARACION DIRECTA X
31 PROGRAMAS 01 PRACTICAS EMPRESARIALES ESTUDIANTIL X
31 PROGRAMAS 02 PROGRAMA ENTREGUE LAS LLAVES X
31 PROGRAMAS 04 PROGRAMACION EDUCADORES X
31 PROGRAMAS 05 PROGRAMACION Y SERVICIOS DE AGENTES DE TRANSITO X
31 PROGRAMAS 06 PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DEL TRAFICO X
31 PROGRAMAS 07 PROGRAMAS EDUCACION VIAL X
31 PROGRAMAS 08 MEDIOS ALTERNATIVOS DE TRANSPORTE X
32 PROYECTOS 01 PROYECTO PRESUPUESTO INSTITUCIONAL X
32 PROYECTOS 02 PROYECTOS CAMPANAS PUBLICITARIAS EDUCACION VIAL X
32 PROYECTOS 03 PROYECTOS DE INVERSION X
32 PROYECTOS 04 PROYECTOS DE MOVILIDAD X




ACTIVO

CcODIGO DE NOMBRE DE LA CODIGO DE LA
LA SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE S| NO
32 PROYECTOS 05 PROYECTOS DE RENOVACIONES TECNOLOGICAS X
33 REGISTROS DE CONTROL 01 CITACIONES AGENTES DE TRANSITO X
33 REGISTROS DE CONTROL 02 CUENTAS DE COBRO X
33 REGISTROS DE CONTROL 03 LIBRO RADICADOR DE COMPARENDO X
33 REGISTROS DE CONTROL 04 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS X
33 REGISTROS DE CONTROL 05 PRESTAMOS DE DOCUMENTOS X
33 REGISTROS DE CONTROL 06 REGISTRO EXAMENES TEORICO PRACTICO DE CONDUCTORES DE X
EMPRESAS
33 REGISTROS DE CONTROL 07 SESISTRO PARA OBTENER LICENCIA DE CONDUCCION POR PRIMERA X
33 REGISTROS DE CONTROL 08 REGISTROS BAJA DE BIENES X
REGISTROS CONTROL DE ASISTENCIA DE EXAMENES TEORICOS
33 REGISTROS DE CONTROL 09 LICENCIA PRIMERA VEZ X
33 REGISTROS DE CONTROL 10 REGISTROS DE ACCIDENTES Y COLISIONES X
33 REGISTROS DE CONTROL 11 REGISTROS DE CAPACITACIONES X
33 REGISTROS DE CONTROL 12 REGISTROS DE DESTRUCCION LICENCIAS DE TRANSITO Y PLAZAS X
OBSOLETAS
33 REGISTROS DE CONTROL 13 REGISTROS DE GESTION AMBIENTAL X
33 REGISTROS DE CONTROL 14 REGISTROS DE LICENCIAS DE CONDUCCION X
33 REGISTROS DE CONTROL 15 REGISTROS DE PROMOCION Y PREVENCION X
33 REGISTROS DE CONTROL 16 RELACION GENERAL DE LICENCIAS DE CONDUCCION X
33 REGISTROS DE CONTROL 17 BOSQUEJO TOPOGRAFICO X
33 REGISTROS DE CONTROL 18 DERECHOS Y DEBERES DE LAS VICTIMAS X
33 REGISTROS DE CONTROL 19 PLANOS TOPOGRAFICOS X
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
34 SALUD EN EL TRABAJO 01 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DE TRABAJO X
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
34 SALUD EN EL TRABAJO 02 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL X
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y .
34 SALUD EN EL TRABAJO 03 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA X
SOLICITUDES DE INCLUSION MODIFICACION O ELIMINACION DE
35 SOLICITUDES 01 DOCUMENTOS X
35 SOLICITUDES 02 SOLICITUDES PARA INTERVENCION EN ViA PUBLICA




ACTIVO

CcODIGO DE NOMBRE DE LA CODIGO DE LA
LA SERIE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE S| NO
35 SOLICITUDES 03 SOLICITUDES DE BANCOS X
35 SOLICITUDES 04 SOLICITUDES DE ANALISIS X
36 REPORTES 01 REPORTES ACCIONES DE MEJORA X
36 REPORTES 02 REPORTES DE INICIACION X




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

g‘éggﬁ,gﬁ;’: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:?EE LA SERIES CO;)J(;(;:;;A SUBSERIES ARggIDVII(;('I?ICO
100 DIRECCION GENERAL 02 ACTAS 07 ACTAS COMITE DE DIRECCION 100-02.07
100 DIRECCION GENERAL 02 ACTAS 14 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 100-02.14
100 DIRECCION GENERAL 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 100-03.01
100 DIRECCION GENERAL 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 02 CIRCULARES NORMATIVAS 100-03.02
100 DIRECCION GENERAL 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 RESOLUCIONES POR LA DIRECCION 100-03.03
100 DIRECCION GENERAL 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 100-12.01
100 DIRECCION GENERAL 17 INFORMES 02 :Z')\‘I;I_()Eglls-\%g ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 100-17.02
100 DIRECCION GENERAL 24 PERMISOS 01 :g’:ﬂ’gﬁgi 'Z';‘&;ROAJE'SANCS;:ORTAR PARRILLERO 100-24.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 ACCIONES DE TUTELA 110-01.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 02 ACTAS 05 JASI;-;A&SIAI:I)_E COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA 110-02.05
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 09 CONCEPTOS 01 CONCEPTOS JURIDICOS 110-09.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS 110-11.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 02 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 110-11.02
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 03 CONTRATOS DE CONSULTORIA 110-11.03
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 04 CONTRATOS DE OBRA 110-11.04
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 110-11.05
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 06 CONTRATOS DE SEGUROS 110-11.06
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 07 CONTRATOS DE SUMINISTROS 110-11.07




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

([:)(éIFJ’EN%[E)E(;’: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:?EE LA SERIES COSIZJJ(;(S)EIJ:IEI.A SUBSERIES ARggIDVIg('I?ICO
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1" CONTRATOS 08 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 110-11.08
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 12 DERECHOS DE PETICION 12 DERECHOS DE PETICION 110-12.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 17 INFORMES 02 ::')\‘gl_osg‘lri\%g ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 110-17.02
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 17 INFORMES 04 INFORMES DE DEMANDAS 110-17.04
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 28 PROCESOS DISCIPLINARIOS 01 PROCESOS DISCIPLINARIOS 110-28.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 30 PROCESOS JUDICIALES 01 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 110-30.01
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 30 PROCESOS JUDICIALES 02 ACCIONES POPULARES 110-20.02
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 30 PROCESOS JUDICIALES 03 CONCILIACIONES PREJUDICIALES 110-30.03
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 30 PROCESOS JUDICIALES 04 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO 110-30.04
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 30 PROCESOS JUDICIALES 05 REPARACION DIRECTA 110-30.05
120 CONTROL INTERNO 02 ACTAS 01 ACTAS DE CONTROL INTERNO 120-02.01
120 CONTROL INTERNO 04 AUDITORIAS 01 AUDITORIAS INTERNAS 120-04.01
120 CONTROL INTERNO 04 AUDITORIAS 02 AUDITORIAS EXTERNAS 120-04.02
120 CONTROL INTERNO 17 INFORMES 02 :;E?Egri%g ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 120-17.02
120 CONTROL INTERNO 17 INFORMES 06 INFORMES DE EVALUACIONES 120-17.06
130 SUBDIREP(I)_CAI'EI')I;\IA%IIE(;\II\I‘ERAL DE 02 ACTAS 03 QE;QEEEN%OM”E INSTITUCIONAL DE GESTION Y 130-02.03
130 SUBDIREP?_CAESA%%\ERAL DE 02 ACTAS 17 ACTAS DE SEGUIMIENTO A PROCESOS 130-02.17
130 SUBDIRECCION GENERAL DE 17 INFORMES 02 INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA'Y CONTROL 130-17.02

PLANEACION

DEL ESTADO




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA e R A L5 2 o oS SERIE Gl SUBSERIE UL = ARCHIVISTICO
SUBDIRECCION GENERAL DE .
130 PLANEAGION 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 130-17.08
SUBDIRECCION GENERAL DE .
130 PLANEAGION 17 INFORMES 20 INFORMES DE INDICADORES DE GESTION 130-17.20
SUBDIRECCION GENERAL DE . .
130 PLANEAGION 25 PLANES 01 PLAN DE ACCION DE INVERSION 130-25.01
SUBDIRECCION GENERAL DE :
130 PLANEAGION 25 PLANES 04 PLAN ESTADISTICO 130-25.04
SUBDIRECCION GENERAL DE .
130 PLANEAGION 25 PLANES 05 PLAN ESTRATEGICO 130-25.05
SUBDIRECCION GENERAL DE
130 PLANEAGION 25 PLANES 08 PLAN INDICATIVO 130-25.08
SUBDIRECCION GENERAL DE .
130 PLANEAGION 25 PLANES 09 PLANES DE GESTION 130-25.09
SUBDIRECCION GENERAL DE .
130 PLANEAGION 32 PROYECTOS 03 PROYECTOS DE INVERSION 130-32.03
SUBDIRECCION GENERAL DE SOLICITUDES DE INCLUSION MODIFICACION O
130 PLANEACION 35 SOLICITUDES 01 ELIMINACION DE DOCUMENTOS 130-35.01
SUBDIRECCION GENERAL DE
130 PLANEAGION 36 REPORTES 01 REPORTES ACCIONES DE MEJORA 130-36.01
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 09 CONCEPTOS 03 CONCEPTOS TECNICOS DE MOVILIDAD 200-09.03
MOVILIDAD
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 200-12.01
MOVILIDAD
SUBDIRECCION GENERAL DE .
200 MOVILIDAD 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 200-17.08
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 17 INFORMES 15 INFORMES ESTADISTICO OPERATIVO ANUAL 200-17.15
MOVILIDAD
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 26 POLITICAS 01 POLITICAS PUBLICAS DE MOVILIDAD 200-26.01
MOVILIDAD
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 31 PROGRAMAS 08 MEDIOS ALTERNATIVOS DE TRANSPORTE 200-31.08
MOVILIDAD
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 32 PROYECTOS 04 PROYECTOS DE MOVILIDAD 200-32.04
MOVILIDAD
200 SUBDIRECCION GENERAL DE 35 SOLICITUDES 02 SOLICITUDES PARA INTERVENCION EN ViA PUBLICA 200-35.02

MOVILIDAD




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SERIE SERIES SUBSERIE SUBSERIES ARCHIVISTICO

DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA 02 ACTAS 15 ACTAS DE REUNIONES INFORMALES 210-02.15
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA'Y CONTROL

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA i INFORMES 02 DEL ESTADO 210-17.02
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO .

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 210-17.08
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO REGISTRO EXAMENES TEORICO-PRACTICO DE

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA 33 REGISTROS DE CONTROL 06 CONDUCTORES DE EMPRESAS 210-33.06
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO REGISTRO PARA OBTENER LICENCIA DE CONDUCCION

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA 33 REGISTROS DE CONTROL o7 POR PRIMERA VEZ 210-33.07
DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO REGISTROS CONTROL DE ASISTENCIA DE EXAMENES

210 DE ENSENANZA AUTOMOVILISTICA 33 REGISTROS DE CONTROL 09 TEORICOS LICENCIA PRIMERA VEZ 210-33.09

220 ADMINISTRACION DEL TRAFICO 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 220-12.01

220 ADMINISTRACION DEL TRAFICO 17 INFORMES 01 INFORMES POLICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO 220-17.01

220 ADMINISTRACION DEL TRAFICO 17 INFORMES 09 INFORMES DE LABORES DE SEMAFORIZACION 220-17.09

220 ADMINISTRACION DEL TRAFICO 17 INFORMES 10 INFORMES DE LABORES DE SENALIZACION 220-17.10

220 ADMINISTRACION DEL TRAFICO 31 PROGRAMAS 06 PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DEL TRAFICO 220-30.06

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 02 ACTAS 21 ACTAS DE INSPECCION 220-02.21

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 02 ACTAS 22 ACTAS DE CONSENTIMIENTO 220-02.22

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 02 ACTAS 23 ACTAS DE ENTREGA 220-02.23

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 230-12.01

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 17 INFORMES 03 INFORMES DE ACTIVIDADES DIARIAS 230-17.03

230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 17 INFORMES 19 INFORMES HORAS EXTRAS 230-17.19




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

%22:;%25(;’: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:::EE LA SERIES COSIZ)J(;(S)EIJ':EI.A SUBSERIES ARggIDVIg?ICO
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 17 INFORMES 23 INFORMES DE INVESTIGACIONES 220-17.23
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 23 ORDENES 05 \?ER}—?IE:TJEL(S)gE INMOVILIZACION Y CANCELACION DE 230-23.05
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 31 PROGRAMAS 02 PROGRAMA ENTREGUE LAS LLAVES 230-31.02
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 31 PROGRAMAS 05 ?E}Sﬁ;ﬁgACION Y SERVICIOS DE AGENTES DE 230-31.05
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 33 REGISTROS DE CONTROL 03 LIBRO RADICADOR DE COMPARENDO 230-33.03
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 33 REGISTROS DE CONTROL 10 REGISTROS DE ACCIDENTES Y COLISIONES 230-33.10
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 33 REGISTROS DE CONTROL 17 BOSQUEJO TOPOGRAFICO 220-33.17
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 33 REGISTROS DE CONTROL 18 DERECHOS Y DEBERES DE LAS VICTIMAS 220-33.18
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 33 REGISTROS DE CONTROL 19 PLANOS TOPOGRAFICOS 220-33.19
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 35 SOLICITUDES 04 SOLICITUDES DE ANALISIS 220-35.04
230 CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 36 REPORTES 02 REPORTES DE INICIACION 220-26.02
240 CULTURA CIUDADANA 08 COMUNICACIONES 01 PRENSAS Y COMUNICACIONES 240-08.01
240 CULTURA CIUDADANA 33 REGISTROS DE CONTROL 04 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 240-33.04
240 CULTURA CIUDADANA 33 REGISTROS DE CONTROL 13 REGISTROS DE GESTION AMBIENTAL 240-33.13
250 EDUCACION VIAL 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 250-12.01
250 EDUCACION VIAL 17 INFORMES 16 INFORMES ESTADISTICOS DE EDUCACION VIAL 250-17.16
250 EDUCACION VIAL 25 PLANES 06 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL 250-25.06
250 EDUCACION VIAL 31 PROGRAMAS 07 PROGRAMAS EDUCACION VIAL 250-31.07




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SERIE SERIES SUBSERIE SUBSERIES ARCHIVISTICO
250 EDUCACION VIAL 33 PROYECTOS 02 \F/’:j_\OLYECTOS CAMPANAS PUBLICITARIAS EDUCACION 250-33.02
250 EDUCACION VIAL 33 PROYECTOS 04 PROGRAMACION EDUCADORES 250-31.04
260 CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 260-12.01
DEL CLIENTE
260 CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD 06 CERTIFICADOS 01 CERTIFICADOS DE APORTES DE CONSIGNACION 260-06.01
DEL CLIENTE
CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD . -
260 DEL CLIENTE 17 INFORMES 18 INFORMES GRUAS DEL CAFE 260-17.18
260 CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD 33 REGISTROS DE CONTROL 01 CITACION AGENTES DE TRANSITO 260-33.01
DEL CLIENTE
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 ACCIONES DE TUTELA 300-01.01
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 300-12.01
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE .
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 16 m:};ﬁﬁg%xi[‘gcéULos 01 HISTORIAS VEHICULOS INSTITUCIONALES 300-16.01
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 17 INFORMES 02 ::')\‘EFLOI':SN'II'EASDg ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 300-17.02
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 300-17.08
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 17 INFORMES 24 INFORMES PERICIAL DE ACCIDENTES DE TRANSITO 300-17.24
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION GENERAL DE
300 REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS 17 INFORMES 25 INFORMES PROCESOS DE CHATARRIZACION 300-17.25
ADMINISTRATIVO
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 02 ACTAS 12 ACTAS DE ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCCION 310-02.12
SUSPENDIDAS
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 02 ACTAS 13 ACTAS ENTREGAS DE DOCUMENTOS 310-02.13




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SERIE SERIES SUBSERIE SUBSERIES ARCHIVISTICO
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 02 ACTAS 20 ACTAS ENTREGAS DE VEHICULOS INMOVILIZADOS 310-02.20
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 310-12.01
ORDENES DE COMPARENDOS POR VIOLACION A LAS
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 23 ORDENES 01 NORMAS DE TRANSITO CANCELADOS 310-23.01
ORDENES DE COMPARENDOS POR VIOLACION A LAS
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 23 ORDENES 02 NORMAS DE TRANSITO NO CANCELADOS 310-23.02
PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS DE
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 29 PROCESOS DE INFRACCIONES 01 TRANSITO CONFIRMADOS VY SIN CANCELAR 310-29.01
PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS DE
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 29 PROCESOS DE INFRACCIONES 02 TRANSITO EXONERADOS Y/O CANCELADOS 310-29.02
PROCESOS DE DILIGENCIAS DE EMBARGO Y
310 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 29 PROCESOS DE INFRACCIONES 03 SECUESTRO Y/O COMISORIOS 310-29.03
REGISTROS DE AUTOMOTORES Y 4 .
320 LICENCIAS DE TRANSITO 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 320-12.01
REGISTROS DE AUTOMOTORES Y REGISTROS DE DESTRUCCION LICENCIAS DE
320 LICENCIAS DE TRANSITO 33 REGISTROS DE CONTROL 12 TRANSITO Y PLACAS OBSOLETAS 320-33.12
330 REGISTROS DE CONDUCTORES 33 REGISTROS DE CONTROL 14 REGISTRO DE LICENCIAS DE CONDUCCION 330-33.14
330 REGISTROS DE CONDUCTORES 33 REGISTROS DE CONTROL 16 RELACION GENERAL DE LICENCIAS DE CONDUCCION 330-33.16
340 REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 340-12.01
340 REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR 17 INFORMES 02 INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 340-17.02
DEL ESTADO
340 REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR 14 HISTORIAS DE VEHICULOS 01 HISTORIAS DE VEHICULOS 340-14.01
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 ACCIONES DE TUTELA 400-01.01
FINANCIERO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 400-12.01
FINANCIERO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 17 INFORMES 02 INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 400-17.02

FINANCIERO

DEL ESTADO




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

/
CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SERIE SERIES SUBSERIE SUBSERIES ARCHIVISTICO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 400-17.08
FINANCIERO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 25 PLANES 07 PLAN FINANCIERO 400-25.07
FINANCIERO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 27 PROCESOS DE COBRO 01 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 400-27.01
FINANCIERO
SUBDIRECCION GENERAL
400 OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 27 PROCESOS DE COBRO 02 ACUERDOS DE PAGO Y/O FINANCIACION DE PATIOS 400-27.02
FINANCIERO
410 GESTION TALENTO HUMANO 02 ACTAS 06 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA 410-02.06
410 GESTION TALENTO HUMANO 02 ACTAS 10 ACTAS DE COMITE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 410-02.10
TRABAJO
410 GESTION TALENTO HUMANO 02 ACTAS 18 ACTAS ELECCIONES 410-02.18
410 GESTION TALENTO HUMANO 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 410-12.01
410 GESTION TALENTO HUMANO 15 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIAS LABORALES 410-15.01
410 GESTION TALENTO HUMANO 17 INFORMES 02 INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 410-17.02
DEL ESTADO
. POLITICAS DE CONSUMO DE SUSTANCIAS
410 GESTION TALENTO HUMANO 21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 01 PSICOACTIVAS 410-21.01
410 GESTION TALENTO HUMANO 21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 02 POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 410-21.02
410 GESTION TALENTO HUMANO 21 MANUALES E INSTRUCTIVOS 03 ?EE;:"J\AOENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL 410-21.03
410 GESTION TALENTO HUMANO 22 NOMINA 01 REPORTES DE NOMINA 410-22.01
410 GESTION TALENTO HUMANO 25 PLANES 02 PLAN DE CAPACITACION BIENESTAR SOCIAL E 410-25.02
INCENTIVOS
410 GESTION TALENTO HUMANO 25 PLANES 03 PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION 410-25.03
410 GESTION TALENTO HUMANO 25 PLANES 1" PLANES DE EMERGENCIAS 410-25.11




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

CODIGO DE LA CODIGO DE LA CODIGO DE LA cODIGO
DEPENDENCIA e R A L5 2 o oS SERIE Gl SUBSERIE UL = ARCHIVISTICO
410 GESTION TALENTO HUMANO 33 REGISTROS DE CONTROL 11 REGISTROS DE CAPACITACIONES 410-33.11
410 GESTION TALENTO HUMANO 33 REGISTROS DE CONTROL 15 REGISTROS DE PROMOCION Y PREVENCION 410-33.15
SISTEMA DE GESTION DE
410 GESTION TALENTO HUMANO 34 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 01 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO 410-34.01
TRABAJO
SISTEMA DE GESTION DE
410 GESTION TALENTO HUMANO 34 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 02 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 410-34.02
TRABAJO
SISTEMA DE GESTION DE
410 GESTION TALENTO HUMANO 34 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 03 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA 410-34.03
TRABAJO
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 02 ACTAS 08 ACTAS DE CAPACITACIONES 420-02.08
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 02 ACTAS 15 ACTAS DE REUNIONES INFORMALES 420-02.15
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 02 ACTAS 19 ACTAS ENTREGA DE EQUIPOS 420-02.19
SISTEMAS DE INFORMACION Y CONCEPTOS TECNICOS DE INFORMATICA Y
420 TELEMATICA 09 CONCEPTOS 02 TELEMATICA 420-09.02
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 420-12.01
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 17 INFORMES 08 INFORMES DE GESTION 420-17.08
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 19 INVENTARIOS 01 COPIAS DE SEGURIDAD DE DATOS 420-19.01
SISTEMAS DE INFORMACION Y
420 TELEMATICA 19 INVENTARIOS 03 INVENTARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO 420-19.03
420 SISTEMAS DE INFORMACION Y 32 PROYECTOS 05 PROYECTOS DE RENOVACIONES TECNOLOGICAS 420-32.05
TELEMATICA
430 GESTION FINANCIERA 20 ACTAS 11 ACTAS DE COMITE SOSTENIBILIDAD CONTABLE 430-02.11
430 GESTION FINANCIERA 06 CERTIFICADOS 02 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 430-06.02
430 GESTION FINANCIERA 06 CERTIFICADOS 03 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 430-06.03




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

%‘ég:’;%gﬁ;’: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:?EE LA SERIES CO;)J(;(;:;;A SUBSERIES ARggIDVIg('I?ICO
430 GESTION FINANCIERA 07 COMPROBANTES 01 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 430-07.01
430 GESTION FINANCIERA 07 COMPROBANTES 02 ESTADO DE SITUACION FISCAL 430-07.02
430 GESTION FINANCIERA 13 ESTADOS FINANCIEROS 01 ESTADOS FINANCIEROS 430-13.01
430 GESTION FINANCIERA 17 INFORMES 02 ::')\E_Oggl_i%g ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 430.17.02
430 GESTION FINANCIERA 17 INFORMES 12 INFORMES EJECUCION CUENTAS POR PAGAR 430.17.12
430 GESTION FINANCIERA 17 INFORMES 13 INFORMES EJECUCION DE GASTOS 430.17.13
430 GESTION FINANCIERA 17 INFORMES 14 INFORMES EJECUCION DE INGRESOS 430.17.14
430 GESTION FINANCIERA 17 INFORMES 22 INFORMES ESTADOS DE SITUACION PRESUPUESTAL 430.17.22
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 01 ggﬁgggéﬁsgslgiggs COMPROMISOS, 430-20.01
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 02 LIBRO DE EJECUCION CUENTAS POR PAGAR 430-20.02
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 03 LIBRO DE INGRESOS 430-20.03
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 04 LIBRO DE MAYOR DIARIO 430-20.04
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 05 LIBRO MAYOR Y BALANCE 430-20.05
430 GESTION FINANCIERA 20 LIBROS CONTABLES 06 LIBROS AUXILIARES 430-20.06
430 GESTION FINANCIERA 23 ORDENES 06 ORDENES DE PAGO 430-23.06
430 GESTION FINANCIERA 32 PROYECTOS 01 PROYECTO PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 430-31.01
440 GESTION DE TESORERIA 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 sgg%bUL%g’;ESBEEEOSSCRlPC|ONES IMPUESTOS 440-03.04
440 GESTION DE TESORERIA 05 BOLETINES 02 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 440-05.02




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS
INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

%‘ég:i‘%gﬁ(;': NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:?EE LA SERIES COSIIJJ(;(S)EIJ;EI.A SUBSERIES ARgngVIg('I?ICO
440 GESTION DE TESORERIA 10 CONCILIACIONES 01 CONCILIACIONES BANCARIAS 440-10.01
440 GESTION DE TESORERIA 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 440-12.01
440 GESTION DE TESORERIA 17 INFORMES 02 g\lgfggﬁ\%g ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL 440-17.02
440 GESTION DE TESORERIA 17 INFORMES 17 INFORMES FINANCIEROS 440-17.17
440 GESTION DE TESORERIA 20 LIBROS CONTABLES 07 LIBRO DE BANCOS 440-20.07
440 GESTION DE TESORERIA 33 REGISTROS DE CONTROL 02 CUENTAS DE COBRO 440-33.02
440 GESTION DE TESORERIA 35 SOLICITUDES 03 SOLICITUDES DE BANCOS 440-35.03
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 02 ACTAS 04 ACTAS COMITE DE COMPRAS 450-02.04
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 05 BOLETINES 01 BOLETINES DIARIOS DE ALMACEN 450-05.01
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 12 DERECHOS DE PETICION 01 DERECHOS DE PETICION 450-12.01
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 16 mg;ﬁ_ﬁlél%xiﬁécsu'"os 01 HISTORIAS VEHICULOS INSTITUCIONALES 450-16.01
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 17 INFORMES 07 g\‘;g\’ny%SOaEEgVALUACION Y REEVALUACION DE 450-17.07
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 19 INVENTARIOS 02 INVENTARIO GENERAL DE BIENES 450-19.02
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 19 INVENTARIOS 05 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 450-19.05
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 23 ORDENES 03 ORDENES DE ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS 450-23.03
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 23 ORDENES 04 ORDENES DE ENTRADA DE SUMINISTROS O 450.23.04

ELEMENTOS
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 23 ORDENES 07 SE\?CELNUE%?(ESSAUDA POR ENTREGA DE BIENES 450-23.07
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 23 ORDENES 08 ORDENES DE SALIDAS POR ENTREGA DE ELEMENTOS 450-23.08

DE CONSUMO Y CONSUMO CONTROLADOS
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INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

_

%22&%25;’: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA CODISG&:?EE LA SERIES COSDLII(;(S)EDREIELA SUBSERIES ARggIDVIg('I?ICO
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 25 PLANES 10 PLANES DE COMPRAS 450-25.10
450 GESTION COMPRAS Y LOGISTICAS 33 REGISTROS DE CONTROL 08 REGISTROS BAJA DE BIENES 450-33.08
460 GESTION DOCUMENTAL 02 ACTAS 02 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 460-02.02
460 GESTION DOCUMENTAL 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL 460-18.01
460 GESTION DOCUMENTAL 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 460-18.02
460 GESTION DOCUMENTAL 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 460-18.03
460 GESTION DOCUMENTAL 19 INVENTARIOS 04 INVENTARIOS DOCUMENTALES 460-19.04
460 GESTION DOCUMENTAL 31 PROGRAMAS 01 PRACTICAS EMPRESARIALES ESTUDIANTIL 460-31.01
460 GESTION DOCUMENTAL 33 REGISTROS DE CONTROL 05 PRESTAMOS DE DOCUMENTOS 460-33.05




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

100
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 2 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTIE|D
100-02 ACTAS
) . Terminado del tiempo de retencion en el
100-02.07 |ACTAS COMITE DE DIRECCION 2 10 CT D archivo central se procede a realizar
transferencias al archivo histérico de la
entidad, por ser documentos de suma
100-02.14 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 10 CT D importancia para la institucién, y guardar
e ., e i .
100-03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
100-03.01 |ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 10 CT D Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo  central, se conservaran
100-03.02 |CIRCULARES NORMATIVAS 2 10 CT D permanentemente en el Archivo Histérico
' de la entidad por poseer valores
secundarios, se digitaliza para salvaguardar
100-03.03 |RESOLUCIONES POR LA DIRECCION 2 10 |cCT D el original de la manipulacion y mayor
eficiencia ante la consulta.
100-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplidos los tiempos de
100-12.01 |*Peticion 2 3 E retencién en el archivo central se elimina
*Respuesta al derecho de peticion mediante acta




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

100
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 2 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTIE]|D
100-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE Una vez cumplan el tiempo de retencion
100-17.02 |VIGILANCIA 2 3 CT D establecido en el archivo central se procede
Y CONTROL DEL ESTADO a realizar transferencia al archivo histérico
de la entidad por poseer valores
secundarios, se debe digitalizar para mayor
. eficiencia al momento de realizar una
100'1708 |NFORMES DE GEST'ON 2 10 CT D busqueda y Sa'vaguardar el origina' de |a
manipulacion.
100-24 PERMISOS
e e i
100-24.01 |PARRILLERO HOMBRE Y PICO Y 1 * E 9 > P b b
de valores, se levanta acta de descarte
PLACA
documental.
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

110

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 1 DE 13

VERSION 4

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E D S
110-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Una vez cumplido el tiempo de retencion
ACCIONES DE TUTELAS en el archivo central se procede a la
*Notificacion demanda eliminacion de las subseries por pérdida
*Contestacion a demanda (Anexos y pruebas) de valores primarios y no evidenciar
110-01.01 |, . . 2 8 E ) . .
Pruebas solicitadas por el juez valores secundarios, se levanta inventario
*Sentencia o fallo de eliminaciéon y acta de descarte
* Recursos legales (cuando sale encontrar) documental que debera ser aprobada por
el comité interno de archivo.
110-02 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y
DEFENSA JUDICIAL Después de cumplidos los tiempos de
*Convocatorias retencion en el archivo central se elimina
110-02.05 |, e . - 2 20 E : .
Certificacidn y constancia de las decisiones por medio del procedimiento de
tomadas eliminacion establecido por la entidad.
*Acta
110-09 CONCEPTOS
CONCEPTOS JURIDICOS después de cumplidos los tiempos de
110-09.01 -Solicitud 2 3 E retencién en el archivo central se elimina
-Concepto mediante acta




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

110

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 2 DE 13

VERSION 4

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES Lol PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E D S
110-11 CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
Constancia de idoneidad * Minuta del - ' Circular 046-2004 Alcaldia Mayor de
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja .
. ) Bogota Nral 8. Una vez que el contrato
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, - b -
e o g sea liquidado permanecera 2 afos en el
certificados de experiencia, Certificado . L
\ . . . Archivo de Gestion, pasando luego al
Camara de Comercio) Registro . .
resupuestal * Desianacion de supervision * Archivo Central de la entidad hasta que
110-11.01  [PrestP g P 2 18 D | S |cumpla minimo 20 afios, luego se hara un

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pdlizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
de ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

muestreo definido por el funcionario
encargado del Archivo Central, donde se
conservara el 5% de la poblacion, ya sea
la mas destacada durante ese tiempo, por
tipo de contratos, etc.




4

y:

INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

110

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 3 DE 13

VERSION 4

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES AN PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E D S
CONTRATOS DE COMPRAVENTA
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacién
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
Constancia de idoneidad * Minuta del - Circular 046-2004 Alcaldia Mayor de
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja X
. ) Bogota Nral 8. Una vez que el contrato
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, - b -
i o o sea liquidado permanecera 2 afos en el
certificados de experiencia, Certificado . L
; . . ) Archivo de Gestion, pasando luego al
Camara de Comercio) Registro . :
resupuestal * Desianacion de supervision * Archivo Central de la entidad hasta que
110-11.02 P P 9 P 2 18 D S [cumpla minimo 20 afios, luego se hara un

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pdlizas

(depende de los estudios previos) *

Resolucién de aprobacion de poéliza (depende

d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccion abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Resolucién de Adjudicacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Contrato

muestreo definido por el funcionario
encargado del Archivo Central, donde se
conservara el 5% de la poblacién, ya sea
la mas destacada durante ese tiempo, por
tipo de contratos, etc.




y:
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AG AC CT| E D S
CONTRATOS DE CONSULTORIA
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
* Constancia de idoneidad * Minuta del Circular 046-2004 Nral 8. Una vez que el
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja contrato sea liquidado permanecera 2
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, afnos en el Archivo de Gestion, pasando
certificados de experiencia, Certificado luego al Archivo Central de la entidad
Camara de Comercio) * Registro hasta que cumpla minimo 20 afios, luego
110-11.03  |presupuestal * Designacion de supervision * 2 18 D S |se hara un muestreo definido por el

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pélizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

funcionario encargado del Archivo Central,
donde se conservara el 5% de la
poblacion, ya sea la mas destacada
durante ese tiempo, por tipo de contratos,
etc.
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CONTRATOS DE OBRA
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
Constancia de idoneidad * Minuta del - ' Circular 046-2004 Nral 8. Una vez que el
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja oo \
. ) contrato sea liquidado permanecera 2
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, ~ ; s
e o g afos en el Archivo de Gestion, pasando
certificados de experiencia, Certificado . .
\ . . . luego al Archivo Central de la entidad
Camara de Comercio) Registro . ~
resupuestal * Designacion de supervision * hasta que cumpla minimo 20 afios, luego
11-11.04 P 2 18 D S |se hara un muestreo definido por el

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pélizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

funcionario encargado del Archivo Central,
donde se conservara el 5% de la
poblacion, ya sea la mas destacada
durante ese tiempo, por tipo de contratos,
etc.
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AG AC CT| E D S
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
* Constancia de idoneidad * Minuta del Circular 046-2004 Nral 8. Una vez que el
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja contrato sea liquidado permanecera 2
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, anos en el Archivo de Gestidon, pasando
certificados de experiencia, Certificado luego al Archivo Central de la entidad
Camara de Comercio) * Registro hasta que cumpla minimo 20 afos, luego
110-11.05 |presupuestal * Designacién de supervision * 2 18 D S |se hard un muestreo definido por el

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pélizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

funcionario encargado del Archivo Central,
donde se conservara el 5% de la
poblacion, ya sea la mas destacada
durante ese tiempo, por tipo de contratos,
etc.
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AG AC CT| E D S
CONTRATOS DE SEGUROS
* Analisis del sector * Estudios previos *
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta
Constancia de idoneidad * Minuta del - Circular 046-2004 Alcaldia Mayor de
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja .
. ) Bogota Nral 8. Una vez que el contrato
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales, - b ~
e o g sea liquidado permanecera 2 afos en el
certificados de experiencia, Certificado . L
, . . . Archivo de Gestion, pasando luego al
Camara de Comercio) Registro . .
resupuestal * Desianacion de supervision * Archivo Central de la entidad hasta que
110-11.06  |PresuP 9 P 2 18 D | S |cumpla minimo 20 afios, luego se hara un

Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pélizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

muestreo definido por el funcionario
encargado del Archivo Central, donde se
conservara el 5% de la poblacion, ya sea
la mas destacada durante ese tiempo, por
tipo de contratos, etc.
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110-11.07

CONTRATOS DE SUMINISTROS

* Analisis del sector * Estudios previos
Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacién
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta

* Constancia de idoneidad * Minuta del
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales,
certificados de experiencia, Certificado
Camara de Comercio) * Registro
presupuestal * Designacion de supervision *
Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pdlizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacion de poliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccion abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Resolucién de Adjudicacion (Solo para
seleccion abreviada y minima cuantia) *
Contrato

*

18

Circular 046-2004 Nral 8. Una vez que el
contrato sea liquidado permanecera 2
afnos en el Archivo de Gestiéon, pasando
luego al Archivo Central de la entidad
hasta que cumpla minimo 20 afios, luego
se hara un muestreo definido por el
funcionario encargado del Archivo Central,
donde se conservara el 5% de la
poblaciéon, ya sea la mas destacada
durante ese tiempo, por tipo de contratos,
etc.

INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

110

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 9 DE 13

VERSION 4

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO




110-11.08

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

* Certificado de disponibilidad presupuestal *
Proyecto de pliego de condiciones o
invitaciones (Seleccién abreviada) * Invitacion
(procesos de minima cuantia) * Constancias
de planta

* Constancia de idoneidad * Minuta del
contrato * Documentos de los oferentes (Hoja
de vida, antecedentes, Rut, parafiscales,
certificados de experiencia, Certificado
Camara de Comercio) * Registro
presupuestal * Designacion de supervision *
Acta de inicio * Actas de seguimiento * Pdlizas
(depende de los estudios previos) *
Resolucién de aprobacién de pdliza (depende
d ellos estudios previos) * Acta de cierre

* Conformacion del comité de evaluacion
(Solo para seleccién abreviada y minima
cuantia) * Informe de evaluacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Publicacion de evaluacién (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Resolucion de Adjudicacion (Solo para
seleccién abreviada y minima cuantia) *
Contrato

18

Circular 046-2004 Alcaldia Mayor de

Bogota Nral 8. Una vez que el contrato
sea liquidado permanecera 2 afos en el
Archivo de Gestion, pasando luego al
Archivo Central de la entidad hasta que
cumpla minimo 20 anos, luego se hara un
muestreo definido por el funcionario

encargado del Archivo Central, donde se
conservara el 5% de la poblacion, ya sea
la mas destacada durante ese tiempo, por
tipo de contratos, etc.
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AG AC CT
110-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Cumplido el tiempo de retencion en el
110-12.01 *Peticion 2 3 Archivo Central se elimina, levantando
*Respuesta al derecho de peticion acta de descarte.
110-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA L d lir el ti d tencia
Y CONTROL DEL ESTADO uego de cumplir € fiempo de retencion,
110-17.02 e 2 3 se procedera a su eliminacién del soporte
*Informe mensual de contratacion
* . papel
Informe mensual derechos de peticion
Luego de cumplir el tiempo de retencion,
110-17.04 |INFORMES DE DEMANDAS 2 3 se procedera a su eliminacion del soporte
papel
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110-28 PROCESOS DISCIPLINARIOS

PROCESOS DISCIPLINARIOS

* Queja

*Auto.'ape.rtu!‘a .de |ndaga0|.on preliminar Terminado el tiempo de retencién en el
citacion disciplinado y quejoso . :

. ) archivo central se procede a realizar el
versiones,

.o descarte de los documentos por su
solicitud prueba . . i

. N o perdida de valores primarios y no
Auto notificacién personal disciplinado . . )

. : evidenciar valores secundarios, se levanta
Practica de pruebas

. . o acta de descarte documental que es
Auto apertura de investigacién disciplinaria resentada al comité interno de archivo

110-28.01  |* Auto de cargos 1 10 E s [P - i

* - para su aprobacién y posterior
Memorial de descargos L . ]

. . eliminacion. Se seleccionaran los
Auto resolviendo sobre pruebas . .

.. . . expedientes relacionados con los

solicitadas por el investigado

. . Derechos Humanos y el Derecho
Despachos Comisorios . o

. . Internacional Humanitario, los cuales
Recurso contra el auto anterior .

N g seran  conservados de  manera
Pronunciamiento sobre el recurso

. . . . permanente.

Pruebas solicitadas por el investigado

* Informe evaluativo

* Fallo de primera instancia
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110-30

PROCESOS JUDICIALES

110-30.01

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
*Notificacion demanda

* Practica de pruebas
*Sentencia o fallo

salga en contra)

*Contestacion a demanda (Anexos y pruebas)

* Interposicion legales (cuando la sentencia

110-30.02

ACCIONES POPULARES
* Notificacion de la demanda

pruebas)
* Diligencia de pacto de cumplimiento

proceso.
* Periodo probatorio
* Sentencia o fallo
* Recursos legales

* Conciliacion prejudicial o extraproceso

* Contestacioén de la demanda (Anexos y

* Si el pacto es fallido se continua con el

110-30.03

CONCILIACION PREJUDIALES

antecedentes o hechos
* Acta comité de conciliacion

* Notificacion solicitud de conciliaciéon con

*Certificacion del comité de conciliaciéon

Terminado este periodo se seleccionan
por no poseer valores secundarios.
Conservamos muestra representativa del
5%, a los demas se les hace inventario
que se presenta al Comité Interno de
Archivo de la entidad y se elimina por
picado. Se sugiere tener en cuenta el
criterio del productor para la seleccion.

!
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NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL
DERECHO
* Conciliacion prejudicial o extraproceso
* Notificacion de la demanda
* Contestacion de la demanda (Anexos y
110-30.04  |pruebas) 2 18 D S
* Audiencia inicial (o de conciliacion) si no hay
conciliacion se continua con el proceso Terminado este periodo se seleccionan
Periodo _probatono por no poseer valores secundarios.
Sentencia o fallo Conservamos muestra representativa del
" Recursos legales 5%, a los demas se les hace inventario
que se presenta al Comité Interno de
REPARAC|ON DIRECTA Archivo de la entidad y se elimina por
* Conciliacion prejudicial o extraproceso picado. Se sugiere tener en cuenta el
* Notificacion de la demanda criterio del productor para la seleccién.
* Contestacion de la demanda (Anexos y
) pruebas)
110-30.05 |, Audiencia inicial (o de conciliacion) si no hay 2 18 D S
conciliacion se continua con el proceso
* Periodo probatorio
* Sentencia o fallo
* Recursos legales
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:
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120-02 ACTAS
ACTAS DE CONTROL INTERNO Terminado el tiempo de retencion en el
120-02.01 N 2 3 E archivo central se elimina, levantando acta
Acta
de descarte.
120-04 AUDITORIAS
AUDITORIAS INTERNAS
* Informes de auditoria
* Plan de auditoria . . L
N . . . Terminado el tiempo de retenciéon en el
Formatos y/o cuestionarios aplicables . R .
. i archivo central se eliminara el fisico
120-04.01 Evidencias 2 5 E D
. . . levantando acta de descarte documental y
Formato plan de mejoramiento (cuando sea RN
se digitalizara.
el caso)
* Formatos de seguimiento y/o evaluacién
(Sdlo si se formula plan de mejoramiento}
AUDITORIAS EXTERNAS
* Informe de auditoria
* Actas de solicitud de informacion y/o Terminado el tiempo de retencion en el
120-04.02 Sues;hona_nos aplicables. 2 5 E D archivo central se eliminara el fisico
Evidencias levantando acta de descarte documental y
* Formato plan de mejoramiento (cuando sea se digitalizara.
el caso)
* Formato de seguimiento y/o evaluacion.
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120-17 INFORMES

INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA
Y CONTROL DEL ESTADO

120-17.02 |* Informe 2 5 E D
* Reportes formatos y evidencias de acuerdo
a parametros de ley.

Terminado el tiempo de retenciéon en el

INFORMES DE EVALUACIONES archivo central se eliminara el fisico
* Informes productos de actividades de levantando acta de descarte documental y
asesoria se digitalizara.
*evaluacion

120-17.06  [*Revisién 2 5 E|D
* Control

*Monitoreo y seguimiento.
*Hallazgos y recomendaciones
* Anexos y/o evidencias

CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

DIGITALIZACION

©wom

SELECCION Nombre: Nombre:
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130-02 ACTAS

ACTAS DE COMITE Una vez terminado el tiempo de retencién en el
INSTITUCIONAL DE GESTION Y archivo central se procede a realizar

130-02.03 DESEMPENO 2 8 cT D transferencia al archivo histérico, por contener
* Acta informacion de suma importancia para la entidad.
ACTAS DE SEGUIMIENTO A Después de cumplido el tiempo de retencion se

130-02.17 |PROCESOS 2 3 E elimina aplicando el procedimiento de
* Acta eliminacién establecido en la entidad.

130-17 INFORMES

INFORMES A ENTIDADES DE Cumplido el tiempo de retencién se elimina,

130-17.02 |VIGILANCIA 2 5 E utilizando el procedimiento de descarte
Y CONTROL DEL ESTADO documental.

Cumplido el tiempo de retencion se elimina,
130-17.08 |[INFORMES DE GESTION 2 3 E utilizando el procedimiento de descarte
documental.

INFORMES INDICADORES DE Terminado el tiempo de retencion en el archivo
GESTION central, se hara transferencia al archivo histérico

130-17.20 |* Evidencias de Fichas 2 5 CT D por poseer valores secundarios, se realizara
* Matriz objetivos de calidad e reproducciéon en medio digital para salvaguardar
indicadores de gestion el original de la manipulacién.
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130-25 PLANES
PLAN DE ACCION DE
130-25.01 [INVERSION 2 8 E D Una vez cumpla el tiempo de retencion en el
* Seguimientos trimestrales archivo central se digitalizardn para luego ser
eliminados el soporte fisico, mediante acta de
130-25.04 |PLAN ESTADISTICO 2 3 E D descarte documental.
Pasaran al archivo Historico una vez cumplan el
130-25.05 |PLAN ESTRATEGICO 4 4 CT D tiempo de retencion en el archivo centra, se
debe dejar en medio magnético.
130-25.08 |PLAN INDICATIVO 4 5 E D Una vez cumpla el tiempo de retencion en el
archivo central se digitalizaran para luego ser
] eliminados el soporte fisico, mediante acta de
130-25.09 PLANES DE GESTION 2 3 E D descarte documental.
130-32 PROYECTOS
Una vez culmine el tiempo de retencién se
procede a realizar transferencia al archivo
130-32.03 |PROYECTOS DE INVERSION 4 8 cT D historico de la entidad por poseer valores
secundarios, se digitaliza para salvaguardar el
original de la manipulacién y consultas mas
eficientes.
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130-35 SOLICITUDES
SOLICITUDES DE INCLUSION
MODIFICACION O ELIMINACION Se elimina una vez cumpla el tiempo de
130-35.01 |[DE DOCUMENTOS 2 3 E retencion establecido en el archivo central, se
* Formato de solicitud levanta acta de descarte documental.
* Aprobacion
130-36 REPORTES
REPORTES ACCIONES DE . .
MEJORA Se elimina una vez cumpla el tiempo de
130-36.01 |, ~ . . 2 5 E retencion establecido en el archivo central, se
Solicitud
N levanta acta de descarte documental.
Reporte
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD 200
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA1 DE 2 VERSION 4
. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
200-09 CONCEPTOS
Después de cumplidos los tiempos de
: retencién en el archivo central se elimina
200-09.03 CONCEPTOS TECNICOS 2 3 E mediante acta de descarte documental
DE MOVILIDAD e
aprobada por el comité interno de
archivo.
200-12 DERECHOS DE PETICION
Una vez cumplido el tiempo de retencion
DERECHOS DE PETICION en el archivo central se elimina
200-12.01 *Peticion 2 3 E levantando acta de descarte documental
*Respuesta al derecho de peticion aprobada por el comité interno de
archivo.
200-17 INFORMES
Después de cumplidos los tiempos de
retencidn en el archivo central se elimina
200-17.08 INFORMES DE GESTION 2 3 E mediante acta de descarte documental
aprobada por el comité interno de
archivo.
Son de caracter histérico ya que
contiene informacion de suma
i INFORME ESTADISTICO importancia para la entidad, se digitaliza
200-17.15 OPERATIVO ANUAL 3 5 cT D para salvaguardar el original de la
manipulacion y mayor eficiencia al
momento de realizar una consulta.




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD 200
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE2 VERSION 4
. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
200-26 POLITICAS
: Cumplido el tiempo de retencion en el
POLITICA PUBLICAS DE MOVILIDAD . . .
. archivo central, se hara transferencia al
Planos archivo historico de la entidad por
200-26.01 |* Presentaciones 1 4 CT D ) g K
- . poseer valores secundarios se digitaliza
Fichas técnicas o
. . para salvaguardar el original de
Manuales y guias . c
manipulacién.
200-31 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central, se hara transferencia al
MEDIOS ALTERNATIVOS DE archivo histérico de la entidad por
200-31.08 TRANSPORTE 3 5 cT D poseer valores secundarios se digitaliza
para salvaguardar el original de
manipulacion.
200-32 PROYECTOS
PROYECTOS DE MOVILIDAD . L
. o Son de caracter histérico ya que
Informes de actividades por . ) .,
contiene informacion de suma
subproceso importancia para la entidad, se digitaliza
200-32.04 |* Presupuesto por subprocesos 3 8 CT D P P 9
. - para salvaguardar el original de la
Plan de accién . e S
. o . manipulacion y mayor eficiencia al
Acta de seguimiento de supervision e .
. , momento de realizar una consulta.
interventoria
200-35 SOLICITUDES
SOLICITUDES PARA Una vez cumplido el tiempo de retencion
200-35.02 iNTI.ERVENC|ON EN VIA PUBLICA 3 5 E en el archivo central se elimina mediante
Solicitud .
. L el levantamiento de acta de descarte.
Autorizacion
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION




[s: sELeccion Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO DE ENSENANZA 21 0
AUTOMOVILISTICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 3 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E|D S
210-02 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se procede a la eliminacion de la subserie
210-02.15  |ACTAS DE REUNIONES INFORMALES 2 3 E por perdida de valores primarios, se levanta acta
de descarte documental.
210-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE
VIGILANCIA'Y CONTROL DEL Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
ESTADO central se procede a la eliminacion de la subserie
210-17.02 |, 2 8 E . L
Informe por perdida de valores primarios, se levanta acta
*Anexos dependiendo de la entidad a la de descarte documental.
cual va dirigida
Una vez cumpla el tiempo de retenciéon en el
210-17.08  |INFORMES DE GESTION 2 3 E archivo _ central se  elimina, aplicando el
procedimiento de eliminacion establecido en el
Manual de Gestion Documental.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO DE ENSENANZA 21 0
AUTOMOVILISTICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 3 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S5 FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E|D S
210-33 REGISTROS DE CONTROL
e e et &
PRACTICO DE CONDUCTORES DE . g P T
EMPRESAS las supserlgs por pérdida de valgres primarios y
210-33.06 |* Tarjeta de control de asistencia 2 3 E no _eV|denC|ar valores. sgcundarlos, S€ .e"”.“,”a
. ! . aplicando el procedimiento de eliminacion
Fotocopia de la cédula ) -
. . ) : ., establecido en el Manual de Gestion Documental
Fotocopia de licencia de conduccion . -
. . : de la entidad. Resolucion 3245 de 2009.
Constancia expedida por el CEA L
Ministerio de Transporte.
REGISTRO PARA OBTENER
LICENCIA DE CONDUCCION POR . . . .
Cumplido el tiempo de retencion establecido en
PRIMERA VEZ . L
.~ ) el archivo central se procede a la eliminacion de
Caddigo de conducta y ficha de . . . :
matricula las subseries por pérdida de valores primarios y
210-33.07 |* Control de clases 2 3 E no.eV|denC|ar valores. sgcundarlos; s.e.ellnjllna
. : . - aplicando el procedimiento de eliminacion
Cuestionario prueba tedrica . -
* Fotocopia de la cédula establecido en el Manual de Gestién Documental
. e P o, de la entidad. Resolucion 3245 de 2009.
Certificado de finalizacién del curso Ministerio de Transporte
* Certificado de aptitud porte.
* Inscripcion al RUNT
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4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVO DEL CENTRO DE ENSENANZA 210
AUTOMOVILISTICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 3 DE 3 VERSION 4
RETENS:I()N EN DISPOSICION
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O AL PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E|[D]| s

Cumplido el tiempo de retencion establecido en
REGISTROS CONTROL DE el archivo central se procede a la eliminacion de
ASISTENCIA DE EXAMENES las subseries por pérdida de valores primarios y
TEORICOS LICENCIA PRIMERA VEZ no evidenciar valores secundarios; se elimina
* Control de asistencia tedrica aplicando el procedimiento de eliminacion
establecido en el MGD

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION

S: SELECCION Nombre: Nombre:

210-33.09




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA : ADMINISTRACION DEL TRAFICO

220

FECHA DE ACTUALIZACION: DICMEBRE 2017

PAGINA 1

DE 1

VERSION 4

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
220-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Terminado el tiempo de retencion
*Peticion establecido en el archivo central se
220-12.01 *Respuesta al derecho de peticion 2 3 E elimina aplicando el procedimiento de
*Anexos dependiendo del derecho eliminacién establecido en el MGD
220-17 INFORMES
INFORME POLICIAL DE ACCIDENTES
220-17.01 DE TRANSITO 5 10 E . .
Después de cumplidos los tiempos de
220-17.09 INFORMES DE LABORES DE 5 3 E retencion se podran eliminar, mediante
o SEMAFORIZACION acta de descarte documental aprobada
INFORMES DE LABORES DE por el comité interno de archivo.
220-17.10 1SERALIZACION 2 3 E
220-31 PROGRAMAS
PROGRAMAS DE ADMINISTRACION . . L
; Cumplido el tiempo de retencion en el
DEL TRAFICO archivo central se eliminara, aplicando el
220-31.06 |* Programacion Personal 2 5 E e \minara, ap .
. . . . procedimiento de eliminacion establecido
Estudios previos de elementos e insumos s
en el Manual de Gestion Documental.
del proceso
CONVENCIONES MA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

2
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 30
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA1 DE 3 VERSION 4
. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
230-02 ACTAS
230-02.21 ACTAS DE |NSPECC|ON 2 8 D S Una vez Cump|a el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se
- o
230-02.22 |ACTAS DE CONSENTIMIENTO 2 8 D | s [Procede a la seleccion del 5% de la
poblacién, guardandose en medio digital y
restante se elimina por medio de acta de
230-02.23 |ACTAS DE ENTREGA 2 8 D | s [|descartedocumental.
230-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplir los tiempos de
230-12.01 *Peticion 2 3 E retencion en el archivo central se elimina
*Respuesta al derecho de peticion mediante acta.
230-17 INFORMES
230-17.03 |INFORMES DE ACTIVIDADES DIARIAS 2 3 E Después de cumplidos los tiempos de
retencion se podran eliminar, aplicando el
INFORMES HORAS EXTRAS procedimiento de eliminacion establecido
230-17.19 [, . . . . 2 3 E en el MGD
Evidencias del trabajo realizado :
Una vez cumpla el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se
L, o
230-17.23  |INFORMES DE INVESTIGACIONES 2 8 p | s [Procede a la seleccion del 5% de la
poblacién, guardandose en medio digital y
restante se elimina por medio de acta de
descarte documental.




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

2
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL Y VIGILANCIA VIAL 30
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 3 VERSION 4
. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
230-23 ORDENES
ORDENES DE INHOVILIZACION ¥
230-23.05 |CANCELACION DE VEHICULOS 2 8 E s
. . descarte aprobada por el comité interno de
Cadena de custodia .
archivo.
230-31 PROGRAMAS
230-31.02 |PROGRAMA ENTREGUE LAS LLAVES 2 8 E Despues de cumplidos los tiempos de
retencion se podran eliminar, aplicando el
730.31 05 PROGRAMACION Y SERVICIOS DE , . - Z;ogflij/;ggnto de eliminacién establecido
' AGENTES DE TRANSITO '
230-33 REGISTROS DE CONTROL
230-33.03 |LIBRO RADICADOR DE COMPARENDO 2 3 E Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina aplicando
el procedimiento de descarte documental,
REGISTROS DE ACCIDENTES Y para los documentos que han perdido sus
230-33.10 |55 SIONES 2 3 E valores.
230'3317 BOSQUEJO TOPOGRAFICO 2 8 D S Una vez Cumpla el tiempo de retencién
establecido en el archivo central se
L. o
230-33 18 DERECHOS Y DEBERES DE LAS 5 8 D S proced_ef a la sglecmon del 5_/0 de la
VICTIMAS poblacién, guardandose en medio digital y
restante se elimina por medio de acta de
230-33.19  [PLANOS TOPOGRAFICOS 2 8 D | s [descartedocumental.




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL Y VIGILANCIA VIAL

230

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 3 DE 3

VERSION 4

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC CT E D S
230-35 SOLICITUDES
Una vez cumpla el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se
L. o
230-35.04 |SOLICITUDES DE ANALISIS 2 8 D | g |[Procede a la seleccion del 5% de la
poblacién, guardandose en medio digital y
restante se elimina por medio de acta de
descarte documental.
230-36 REPORTES
Una vez cumpla el tiempo de retencién
establecido en el archivo central se
g o
230-36.02 |REPORTES DE INICIACION 2 8 D | g |[Procede a la seleccion del 5% de la
poblacién, guardandose en medio digital y
restante se elimina por medio de acta de
descarte documental.
CONVENCIONES MA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: CULTURA CIUDADANA

240

FECHA DE ACTUALIZACION: DICICEMBRE 2017

PAGINA 1

DE 1

VERSION 4

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG AC CT E D S
240-08 COMUNICACIONES
PRENSA Y COMUNICACIONES
* Publicacién en medios escritos
. Nota pen.o,dlstlca . Después de cumplidos los tiempos de
Elaboracion texto para alocuciones . , . .
not retencién se podran eliminar aplicando
240-08.01 YRO al.s y s g 2 3 E el procedimiento de eliminacién
eg |Ea0|on programas y notas de establecido en el Manual de Gestién
television Documental
* Edicion de material escrito e '
imagenes
* Boletin informativo
240-33 REGISTROS DE CONTROL
PETICIONES QUEJAS Y Después de cumplidos los tiempos de
240-33.04 BECLAMOS N ° 3 E retencién se podran eliminar, levantado
Seguimiento a las peticiones acta de descarte documental aprobada
quejas y reclamos por el comité interno de archivo.
REGISTROS DE GESTION , : .
Después de cumplidos los tiempos de
AMBIENTAL s , . .
* Supervision retencién se podran eliminar aplicando
240-33.13 . p : . 2 3 E el procedimiento de eliminacion
Solicitudes de comunidades , .
. . establecido en el Manual de Gestion
Acta de Reuniones
. Documental.
Informes
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: EDUCACION VIAL

250

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 1

DE 2

VERSION 4

. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
250-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplidos los tiempos de
250-12.01 *Peticion 2 3 E retencion en el archivo central se elimina
*Respuesta al derecho de peticion mediante acta de descarte documental.
250-17 INFORMES
INFORMES ESTADISTICOS DE
EDUCACION VIAL Después de cumplidos los tiempos de
* Asistencias retencién se podran eliminar aplicando el
250-17.16 |, : . 2 3 E - o )
Registro fotografico procedimiento de eliminacion establecido en
* Oficio del cumplimiento de la el Manual de Gestién Documental.
capacitacién
250-25 PLANES
PLAN ESTRATEGICO DE Poseen valores secundarios por lo tanto
250-25.06 *SEQURIQAD VIAL o o 8 cT D permanecera en e’I ar_c?hlvo histérico de ’Ia
Evidencias de cumplimiento entidad, se debera utilizar una reprografia,
* Plan que asegure su perdurabilidad.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: EDUCACION VIAL

250

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA2 DE2

VERSION 4

. RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e = - E - = PROCEDIMIENTO
250-31 PROGRAMAS
PROGRAMAS EDUCACION VIAL .
* Convocatoria Poseen valc?res secundefmos .po’r. lo tanto
250-31.07  |* Soportes de Ejecucion 5 3 cT D permanecera en el archivo histérico de la
’ * Registros de asistencias entidad, se debera utilizar una reprografia,
*Oficio de satisfaccién que asegure su perdurabilidad.
250-33 PROYECTOS
PROYECTOS CAMPANAS
PUBLICITARIAS EDUCACION VIAL Después de cumplidos los tiempos de
250-33.02 * Asistencias > 3 E retencién se podran eliminar aplicando el
' * Registros fotograficos procedimiento de eliminacion establecido en
* Oficio del cumplimiento de la el Manual de Gestiéon Documental.
capacitacion
PROGRAMACION EDUCADORES Después de cumplidos los tiempos de
250-33.04  |* Listas de asistencias 5 3 E retencién se podran eliminar, mediante acta
’ * Soporte de cumplimiento de descarte documental aprobada por el
comité interno de archivo.

CONVENCIONES

FIRMA PRODUCTORA

FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Nombre:

Nombre:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD

260
OFICINA PRODUCTORA: CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA1 DE 2 VERSION 4
, RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
260-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
260-12.01 * Solicitud 2 3 X archivo central se elimina mediante acta de
* Respuesta al derecho de peticion descarte documental.
260-06 CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE APORTES DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
260-06.01 . 2 3 E archivo central se elimina mediante acta de
CONSIGNACION
descarte documental.
260-17 INFORMES
INFORMES GRUAS DEL CAFE
* Reporte del instituto Poseen valores secundarios una vez cumpla el
260-17.18 |, Acta de segum_nento 3 5 cT D tlen_1po se trar!sfler_e al archivo histérico de la
Reporte de patios entidad se digitaliza para salvaguardar el
* Salida de vehiculo original y mayor eficiencia ante una consulta.
* Orden de salida




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

// TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
/
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE MOVILIDAD
260
OFICINA PRODUCTORA: CUSTODIA DE BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA2 DE 2 VERSION 4
, RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
260-33 REGISTROS DE CONTROL
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
260-33.01 CITACIONES AGENTES DE 2 2 E archivo central se elimina mediante acta de
TRANSITO
descarte documental.

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre:

Nombre:
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\ INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y 300
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA DE ACTUALIZACION:DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 2 VERSION 4
DISPOSICION

RETENCION EN ANOS

5 SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E| D
300-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Una cumpla el tiempo de retencién
establecido en el archivo central se
300-01.01 ACCIONES DE TUTELA 5 5 E elimina aplicando levantando acta de
descarte documental que es presentada
al comité interno de archivo para su
aprobacion y posterior destruccion.
300-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplidos los tiempos de
300-12.01 *Peticion 2 3 E retencion en el archivo central se elimina
*Respuesta al derechos de peticion mediante acta.
300-16 HISTORIAS VEHICULOS
INSTITUCIONALES
HISTORIAS VEHICULOS
INSTITUCIONALES Cuando haya destruccién del vehiculo se
* Acta de mantenimiento empezara a contar los tiempo de
* Documentos del vehiculo retencion y después de 6 afios se podra
300-16.01 . . 1 5 E L . o
Ordenes de trabajo eliminar, aplicando el procedimiento de
* Solicitud para la revision eliminacion documental establecido por
* Supervision de contrato de la entidad.
mantenimiento
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INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y 300
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA DE ACTUALIZACION:DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 2 VERSION 4
. . DISPOSICION
cODIGO SERIES ¥ TIPOS RETENCION EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
AG AC CT| E| D
300-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE
300-17.02 CONTROL Y DEL ESTADO 2 5 E
Se elimina una vez cumpla el tiempo de
retencion establecido en el archivo
central, se levanta acta de descarte.
300-17.08 |[INFORMES DE GESTION 2 3 E
INFORMES PERICIAL DE
ACCIDENTES DE TRANSITO Se conservaran en el archivo de gestion
300-17.24  |* Solicitud del analisis 2 * CT gesiK
. ) . permanentemente por su consulta diaria.
Inventario del vehiculo y
investigador de campo
INFORMES PROCESOS DE
CHATARRIZACION Una vez cumpla el tiempo de retencion
* Individualizacién de vehiculos en el archivo central se hace
300-17.25 | Informe de este'ldo del vehiculo 1 4 cT frran'sferenma al al"ChIVO histérico dgl
Avaluo del vehiculo instituto, se debera guardar en medio
* Acta de abandono magnético protegiendo el original de la
* Notificacion de abandono manipulacién y facilidad de consulta.
* Edictos
CONVENCIONES IMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS 310
OFICINA PRODUCTORA: PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 3 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
" ANOS FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E | D
310-02 ACTAS
ACTAS DE ENTREGA DE LICENCIAS DE
310-02.12 EONDUCCION SUSPENDIDAS 2 3 E
Acta
* Fotocopia documento de identidad
Después de cumplidos los tiempos de
ACTAS ENTREGAS DE DOCUMENTOS retencion en el archivo central se elimina
310-02.13 BETENDOS ) . 2 3 E mediante acta de descarte documental
Fotocopia documento de identidad aprobada por el comité interno de archivo.
ACTAS ENTREGAS DE VEHICULOS
INMOVILIZADOS
310-02.20 * Fotocopia documento de identidad 2 3 E
* Fotocopia documentos del vehiculo
310-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplidos los tiempos de
310-12.01 *Peticion 2 3 E retencion en el archivo central se elimina
*Respuesta al derecho de peticién mediante acta de descarte documental.
310-23 ORDENES
Después de cumplido el tiempo de retencion
ORDENES DE COMPARENDOS POR en el archivo de gestion se trasladara el
310-23.01 VIOLACION A LAS NORMAS DE TRANSITO 1 4 E r0Ceso bara recg eracion de cartera cobro
CANCELADOS D otve P




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS 310
OFICINA PRODUCTORA: PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 3 VERSION 4

RETENCION EN DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS FINAL

AG AC CT| E|D|S

PROCEDIMIENTO

ORDENES DE COMPARENDOS POR
310-23.02 VIOLACION A LAS NORMAS DE TRANSITO 2 * E
NO CANCELADOS

Una vez cumpla el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se elimina
aplicando el procedimiento de eliminacion
establecido en el MGD.

310-29 PROCESOS DE INFRACCIONES

PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS
DE TRANSITO CONFIRMADOS Y SIN
CANCELAR

* Orden de comparendo

* Citacion

* Diligencia de version libre del conductor

* Notificacion de la autoridad de que elaboro la
orden de comparendo

* Diligencia version de la autoridad de TTO
310-29.01 * Resolucion de fallo (la firma unicamente el lider 2 * E
del subproceso que es el inspector y es él quien
le da el Numero de radicacion de la resolucién en
12 instancia)

* Recurso de reposicion y/o apelacién

* Resolucion o fallo en 22 instancia ( la firma
Unicamente la subdirectora de registros de
informacion o lider del proceso y ella quien le da
el numero de radicacién de la resolucion en 22
instancia )

Después de cumplido el tiempo de retencion
en el archivo de gestion se trasladara el
subproceso de cobro coactivo para
recuperacion de cartera.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA PRODUCTORA: PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES

310

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 3 DE 3 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E | D
PROCESOS POR VIOLACION A LAS NORMAS
DE TRANSITO EXONERADOS Y /O
CANCELADOS
* Orden de comparendo
* Citacion
* Diligencia de version libre del conductor
* Notificacion de la autoridad de que elaboro la Una vez cumplido el tiempo de retencién
310-29 02 orden de comparendo 1 4 E establecido en el archivo central se elimina,
' * Diligencia version de la autoridad de TTO utilizando el procedimiento de descarte
* Resolucion de fallo (la firma unicamente el lider documental.
del subproceso que es el inspector y es él quien
le da el Numero de radicacion de la resolucién en
12 instancia)
* Interposicién de recursos a los que hubiera lugar
* Resolucion de fallo confirmando o revocando el
fallo inicial
PROCESOS DE DILIGENCIAS DE EMBARGOS Una vez cumpla el tiempo de retencion en el
Y SECUESTRO Y/O COMISORIOS . b P encion
" . archivo central se procede a la eliminacion de
Anexos del juzgado . L L
. . la subserie por pérdida de valores primarios y
Orden de retencion valores secundarios, se levanta acta de
310-29.03 * Orden de cancelacién 2 3 E '
. e descarte documental que es presentado al
Notificacion al abogado demandante y secuestro o : .
. e . Comité Interno de Archivo para su aprobacién
Diligencia de secuestro y embargo . o .
.~ . s . y posterior eliminacion aplicando el rasgado o
Oficio interno liberacién de vehiculo .
.~ . o N picado.
Oficio al juzgado devolucion del comisorio
CONVENCIONES fIA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:







INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 320

OFICINA PRODUCTORA: REGISTROS DE AUTOMOTORES Y LICENCIA DE TRANSITO

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 1 VERSION 4
RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

cODIGO SDEOR(I:EJSIVIE;'ITAT_gg ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E D S
320-12 DERECHOS DE PETICION

Después de cumplidos los tiempos de retencion
en el archivo central se elimina mediante acta
de descarte documental aprobada por el comité
interno de archivo.

DERECHOS DE PETICION
320-12.01 * Peticion 2 3 E
* Respuesta al derecho de peticion

320-33 REGISTROS DE CONTROL

REGISTRO DE DESTRUCCION Después de cumplido el tiempo de retencidon en
LICENCIAS DE TRANSITO Y P p p

320-33.12 4 * E el archivo de gestion se elimina mediante acta

PLAGAS OBSOLETAS ue debera reposar en gestion documental
* Acto administrativo q p g .

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS 330
OFICINA PRODUCTORA : REGISTROS DE CONDUCTORES
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 1 VERSION 4

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D| S
330-33 REGISTROS DE CONTROL
REGISTRO DE LICENCIA DE Después de cumplidos los tiempos de
CONDUCCION retencion en el archivo central se elimina
330-33.14 *Tarjeta de Datos 1 4 E mediante acta descarte documental
* Fotocopia documento de identidad aprobada por el comité interno de archivo.
Una vez terminado el tiempo en el archivo
RELACION GENERAL DE LICENCIAS DE central se digitaliza y pasa al archivo
330-33.16 CONDUCCION 2 8 cT D histérico de la entidad, por poseer valores
secundarios.
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS 340
OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 2 VERSION 4
’ RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
340-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después dg cumplidos los tl_en_1pos de_reten0|on
. en el archivo central se elimina, aplicando el
340-12.01  [*Peticion 2 3 E o oo )
. L procedimiento de eliminacién establecido en el
Respuesta al derecho de peticion MGD
340-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE Una vez cumpla el tiempo de retencion en el
VIGILANCIA Y CONTROL DEL archivo centraFI) se eIimirE)a levantando acta de
340-17.02 |ESTADO 2 3 E ’ Iy
* Solicitud descarte documental, aprobada por el comité
N - interno de archivo.
Respuesta a la Solicitud




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTROS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 340
OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO PARQUE AUTOMOTOR
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 2 VERSION 4
i RETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
340-14 HISTORIAS DE VEHICULOS
HISTORIAS DE VEHICULOS
*Tramite para matricula inicial
*Manifiesto de aduana  *Factura de
compra *Formulario de tramites
*Ruta de tramites  *Tramite de
traspaso *Levantamiento de prenda
*Fotocopia cédula partes * Contrato
de compraventa *Traspaso e
inscripcion de prenda  *Carta de Conservacion permanente en el Archivo de
340-14.01 |inscripcidon de la prenda  *Inscripcién * CT D gestion por ser de consulta frecuente y por
en Camara de Comercio de inscripcién poseer caracteristicas especiales.
de prenda *Resolucion cancelacion
traslado de cuenta. * Resolucion
modificacion RUNT * Oficio de
inscripcion o levantamiento de
embargos. *Radicacion de cuenta:
certificado de nueva residencia y
formulario de tramites * Traslados de
cuentas
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 400
FINANCIERO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 2 VERSION 4
) RETENCION EN ANOS DISPOSICION
cODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E| D | S
400-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCIONES DE TUTELA
* Documentos probatorias . o
* Respuesta Una vez cumpla el tiempo de retencién en el
400-01.01 . ., . 2 3 E archivo central se procede a la eliminacion de la
Documentacioén acreditacion como . . L
. subserie por perdida de valores primarios.
director
* Anexos
400-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después de cumplir el tiempo de retencién se
400-12.01 * Peticion 2 3 E elimina mediante de acta de descarte documental
* Respuesta al derecho de peticion aprobada por el comité interno de archivo.
400-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE
400-17.02  |VIGILANCIA 2 10 E Una vez culminado el tiempo de retencion en el
Y CONTROL DEL ESTADO archivo central se elimina aplicando el
procedimiento de descarte documental
400-17.08 |INFORMES DE GESTION 2 3 E presentado en el Manual de Gestién Documental
400-25 PLANES
PLAN FINANCIERO Después qe cumplidos Ios. tlgmpos de retencion
" . . en el archivo central se elimina levantando acta
400-25.07 Presupuesto de la vigencia 2 10 E o
. . de descarte documental aprobada por el comité
Proyecciones ) .
interno de archivo.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y 400
FINANCIERO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 2 VERSION 4
, RETENCION EN ANOS D'S';?,‘ISL?_'ON
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E| D| S
400-27 PROCESOS DE COBRO
PROCESOS DE COBRO COACTIVO
* Mandamientos de pago * Citacién de
notificacion * Estado de Cuenta
*Resolucion *Registro de Embargo
*Resolucioén de ejecucion *Autos
400-27 01 nombramiento perito-secuestre 3 . E

*Publicacion en Prensa * Diligencias de
Secuestro *Excepcion sobra autos de
mandamientos de pago Procesos
ejecutivos :

-cancelados -prescritos

Excepciones resueltas

Una vez cancelada la obligaciéon se conservan
por 3 afos y después se eliminan en el archivo
de gestion mediante acta de descarte documental
aprobada por el comité interno de archivo.

ACUERDOS DE PAGO Y/O
FINANCIACION DE PATIOS
400-27.02 |* Resolucion de financiacion 3 * E
* Fotocopia documento de identidad
* Acuerdo de pago

CONVENCIONES MA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 410
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE5 VERSION 4

i RETEN?ION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
410-02 ACTAS
410-02.06 |ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA 2 3 CT Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se hara transferencia al archivo
histérico, por poseer informacién de suma
ACTAS DE COMITE SEGURIDAD Y SALUD EN importancia para la entidad.
410-02.10 EL TRABAJO 2 3 CT
410-02.18 |* Votos 2 3 E ! porie papel, ervando.
. archivos, en cualquier medio técnico,
Acta e . i ‘o
electrénico, informatico, optico o telematico.
410-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Después d.e cumplidos los .tle.mpos dg retencion
L, en el archivo central se elimina mediante acta
410-12.01 |* Peticion 2 3 E o
N . de descarte documental aprobada por el comité
Respuesta al derecho de peticidon ) :
interno de archivo.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO

410

FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017

PAGINA 2 DE5

VERSION 4

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

EN A

NOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

410-15

HISTORIAS LABORALES

410-15.01

HISTORIAS LABORALES

*Acto administrativo de nombramiento o contrato

de trabajo

* Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo * Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o contrato de trabajo *
Documentos de identificacion * Hoja de Vida *
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del
cargo * Acta de posesion * Certificado
de Antecedentes Penales * Certificado de
Antecedentes Fiscales * Certificado de
Antecedentes Disciplinarios * Declaracion de
Bienes y Rentas * Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso) * Afiliaciones a:
Régimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc. * Actos
administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones,
licencias, omisiones, ascensos, traslados,
encargos, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones,
entre otros. * Evaluacion del Desempefio * Acto
administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde consten las

razanes del misma: Siinresidn del caran

80

Se conserva en el archivo de gestion, por ser de
permanente consulta, una vez desvinculado el
empleado se deja dos afios en el archivo de
gestion, luego pasa al archivo central por 80
afnos. Se hace un proceso de seleccion del 5%
de acuerdo al cargo.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 410
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 3 DE5 VERSION 4
, R'E'N'::'g(')%N DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG Ac |cT| E|D]|s
410-17 INFORMES

INFORMES A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y
410-17.02 CONTROL DEL ESTADO 2 8 E

Una vez culminado el tiempo de retencion
establecido en el archivo central, se elimina
levantando acta de descarte documental
aprobada por el comité interno de archivo de la
entidad.

410-21 MANUALES E INSTRUCTIVOS

410-21.01 |POLITICAS DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PS 2 8 CT D Terminado el tiempo de retencion en el archivo
central se procede a realizar transferencias
410-21.02 |POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUDENEL TR 2 8 cT D secundarias por poseer valores secundarios, se
guarda en medio magnético para salvaguardar
el original de la manipulacién y posterior
410-21.03 |REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN 2 8 CT D consulta.
410-22 NOMINA

REPORTES DE NOMINA
*Novedades de némina *Prima de navidad *Acto
410-22.01 Administrativo Horas Extras * Horas extras * 2 80 E D

Relacién pagos efectuados de nomina.

Después de cumplido el tiempo de retencion se
puede eliminar después de que hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante la
digitalizacion.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 410
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 4DE 5 VERSION 4
, R'E'N'::',g(')%N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
410-25 PLANES

PLAN DE CAPACITACION

BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

" g

410-25.02 *éctals dg’co;mtj . 2 3 E Cumplido el tiempo de retencion en el archivo

. Plva u;mon Je desempeno central se procede a realizar la eliminacion

. E an etac0|on levantando acta de descarte documental y

ncuesta aplicando el procedimiento de eliminacién

PLAN DE INDUCCION establecido en el Manual de Gestion

410-25.03 |y ReINDUCCION 2 3 E Documental.
410-25.11 |PLANES DE EMERGENCIA 2 3 E
410-33 REGISTROS DE CONTROL
REGISTROS DE CAPACITACIONES
410-33.11 [* Asistencia Salud ocupacional 2 3 E i ) . .

* Asistencia Otras capacitaciones Después de cumplido el tiempo de retencion se
puede eliminar mediante acta de descarte
documental aprobada por el comité interno de

410-33.15 |REGISTROS DE PROMOCION Y PREVENCION| 2 3 E archivo del Instituto.




INSTI

TUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

410
OFICINA PRODUCTORA: GESTION TALENTO HUMANO
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 5 DE 5 VERSION 4
) RELE:&')%N DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
410-34 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y
DE TRABAJO
* Programas epidemioldgicos
410-34.01 |* Reporte de condiciones de salud 2 18 E
* Profesiograma _
* Programacién yseguimiento de resultados Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan
ocupacionales disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL el Trabajo". Una vez Cumpla el tiempo de
* Requerimientos de proteccion personal retencién establecido en el archivo central se
* Inspecciones a puestos de trabajo procede a la eliminacién de las subseries por
* Protocolos para actividades de riesgos pérdida de valores primarios y no evidenciar
410-34.02 |, Reporte condiciones subestandar 2 18 E valores secundarios, se levanta acta de
* Matriz de Riegos descarte documental que es presentada al
* Accidentes de trabajo comité interno de archivo para su aprobacion y
* Auditoria posterior eliminacién mediante picado o rasgado.
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
410-34.03 | Plananual 2 18 E
* Matriz legal
* Rendicion de cuentas
CONVENCIONES MIA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 420
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE INFORMACION Y TELEMATICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 2 VERSION 4
; RETEEF?(I)%N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
420-02 ACTAS
420-02.08 |ACTAS DE CAPACITACIONES 2 3 E
Después de cumplidos los tiempos de
retencion en el archivo central se
420-02.15 |ACTAS DE REUNIONES INFORMALES 2 3 E elimina mediante acta de descarte
documental que es presentada al
comité interno de archivo para su
aprobacion y posterior eliminacion.
420-02.19 |ACTAS ENTREGA DE EQUIPOS 2 3 E
420-09 CONCEPTOS
Después de cumplidos los tiempos de
420-09.02 CONCEPTOS TECNICOS DE ° 3 E retencion en el archivo central se
' INFORMATICA Y TELEMATICA elimina mediante acta de descarte
documental.
420-12 DERECHOS DE PETICION
Una vez cumpla el tiempo de retencion
DERECHOS DE PETICION en el archivo central se elimina,
420-12.01 *Solicitud 2 3 E mediante acta de descarte documental
*Respuesta al derecho de peticion aprobada por el comité interno de
archivo.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 420
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE INFORMACION Y TELEMATICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE 2 VERSION 4

RETENCION EN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT E D S
420-17 INFORMES
Culminado el tiempo de retencién se
elimina aplicando el procedimiento de
420-17.08 INFORMES DE GESTION 2 3 E descarte documental que se encuentra
en el Manual de Gestién Documental.
420-19 INVENTARIOS
Su conservacion es total, por su
420-19.01 COPIAS DE SEGURIDAD DE DATOS CT * CT contenido 'y consulta activa,

permaneceran en el archivo de gestién.

INVENTARIOS DE EQUIPOS DE

Después de cumplido el tiempo de
retencion se puede eliminar mediante

420-19.03 COMPUTO 2 3 E acta de descarte documental aprobada
por el comité interno de archivo.
420-32 PROYECTOS
PROYECTOS DE RENOVACIONES Despues de cumplido el tiempo de
420-32.05 . 2 3 CT retencion se puede eliminar aplicando el
TECNOLOGICAS -
procedimiento de borrado.
CONVENCIONES NA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION Nombre: Nombre:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 430
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE4 VERSION 4
i SERIES RETEEF?CI)OSN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT | E D S
430-02 ACTAS
Una vez termine el tiempo de retencion
430-02.11 ACTAS DE COMITE SOSTENIBILIDAD 5 10 E D establecido en el archivo central se procede
) CONTABLE a eliminar los documentos en medio fisico y
se guardaran en medio digital.
430-06 CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Una vez termine el tiempo de retencién
430-06.02 E’RES.QPUESTAL. N ° 10 E D estgblgmdo en el archivo central se pr’oc_:ede
Certificado de adicion presupuestal a eliminar los documentos en medio fisico y
* Reducciones a disponibilidad se guardaran en medio digital.
CERTIFICADOS DE REGISTRO Una vez termine el tiempo de retencién
430-06.03 E’RES.QPUESTAL. 5 . > 10 E D estgblgmdo en el archivo central se pr’oc_:ede
Certificado de adicion a registro a eliminar los documentos en medio fisico y
* Reducciones a Registro se guardaran en medio digital.
430-07 COMPROBANTES
430-07.01 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 10 E D Una vez termine el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se procede
a eliminar los documentos en medio fisico y
430-07.02 ESTADO DE SITUACION FISCAL 2 10 E D se guardaran en medio digital.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 430
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 2 DE4 VERSION 4
. MAUMAIAILIIS S DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO

AG AC CT| E D

S

430-13 ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS

* Balance General
* Estados de actividad financiera,
economica y social
* Notas a los Estados Financieros
430-13.01 * Estado de flujo de efectivo 2 10 cT D
* Estado de cambio en el patrimonio

* Indicadores

Son de caracter historicos por poseer toda
la informacion contable de la entidad, se
debera digitalizar para salvaguardar el
original de manipulacion.

financieros
* Notas de contabilidad
430-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE Después de cumplido el tiempo de
430-17.02  |VIGILANCIA 2 10 E P P P

Y CONTROL DEL ESTADO

retencién se puede eliminar

INFORMES EJECUCION CUENTAS POR

430-17.12 PAGAR 2 10 E D
430-17.13 INFORMES EJECUCION DE GASTOS 2 10 E D
430-17.14 INFORMES EJECUCION DE INGRESOS 2 10 E D
430-17.22 INFORMES ESTADOS DE SITUACION ° 10 E D

PRESUPUESTAL

Una vez termine el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se procede
a eliminar los documentos en medio fisico y
se guardaran en medio digital.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 430
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA
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RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT | E D S
430-20 LIBROS CONTABLES
LIBRO DE APROPIACION
430-20.01 COMPROMISOS, 2 10 E D
OBLIGACIONES Y PAGOS
LIBRO DE EJECUCION CUENTAS Una vez termine el tiempo de retencién
430-20.02 2 10 E D
POR PAGAR establecido en el archivo central se procede
a eliminar los documentos en medio fisico y
430-20.03 LIBRO DE INGRESOS 2 10 E D se guardaran en medio digital, se elimina el
fisico aplicando el procedimiento de
430-20.04 LIBRO MAYOR DIARIO 2 10 E D eliminacién establecido en el Manual de
Gestién Documental y presentarlo ante el
comité interno de archivo para su
430-20.05 LIBRO MAYOR Y BALANCE 2 10 E D aprobacién y posterior eliminacion.
430-20.06 LIBROS AUXILIARES 2 10 E D
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO 430
OFICINA PRODUCTORA: GESTION FINANCIERA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 4 DE4 VERSION 4
i RETEEF?(I)OSN EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT | E D S
430-23 ORDENES
Una vez termine el tiempo de retencién
430-23.06 ORDENES DE PAGO 5 10 E D estgblgmdo en el archivo central se pr’oc_:ede
a eliminar los documentos en medio fisico y
se guardaran en medio digital.
430-32 PROYECTOS
Una vez termine el tiempo de retencion
430-32.01 PROYECTO PRESUPUESTO 5 10 E D establecido en el archivo central se procede
' INSTITUCIONAL a eliminar los documentos en medio fisico y
se guardaran en medio digital.

CONVENCIONES

FIRMA PRODUCTORA

. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Nombre:

Nombre:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO
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SERIES Y TIPOS RETENCION EN DISPOSICION
CcODIGO DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E|[D]| S
440-03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESOLUCIONES
PRESCRIPCIONES IMPUESTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién
VEHICULOS PUBLICOS en el archivo central se elimina aplicando el
440-03.04 |* Solicitud de la preinscripcion 2 3 CT D procedimiento de eliminacion establecido
* Soportes por el Manual de Gestion Documental de la
* Oficio remisorio entidad.
* Resolucion
440-05 BOLETINES
BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA Una vez termine el tiempo de retencion
* Relacion de Ingreso establecido en el archivo central se
440-05.02 [*Relacion diaria de egresos 2 10 E|D procede a eliminar los documentos en
*Recibos de caja medio fisico y se guardardan en medio
*Arqueos digital.
*Ordenes de Pago
440-10 CONCILIACIONES
Una vez termine el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se
440-10.01 |CONCILIACION BANCARIA 2 10 E|D procede a eliminar los documentos en
medio fisico y se guardardan en medio
digital.
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ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 440
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE TESORERIA
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SERIES Y TIPOS RETENCION EN DISPOSICION
cODIGO DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTIE|D| S
440-12 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION Tgrmmado el tiempo de retencién se
. . elimina levanta acta de descarte
440-12.01 Solicitud 2 3 E .
N . documental, aprobada por el Comité
Respuesta al derecho de peticiéon ,
Interno de Archivo.
440-17 INFORMES
INFORMES A ENTIDADES DE
440-17.02 |VIGILANCIAY CONTROL DEL 2 10 E
ESTADO
Una vez cumpla el tiempo de retencién en
INFORMES FINANCIEROS el archivo central se procede a eliminar las
* Informe mensual de ejecucion de subseries por perdida de valores primarios
presupuestos y gastos y no evidenciar valores secundarios, se
* Relacion de egresos mensuales descartara utilizando el procedimiento de
440-17.17 |* Relacion de egresos por periodo 2 10 E eliminacién documental, que se encuentra
* Ingresos mensuales en el Manual de Gestion Documental.
* Resumen contable de ingresos
* Informe mensual de ejecucion de
presupuesto de ingresos
440-20 LIBROS CONTABLES
Una vez termine el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se
440-20.07 |LIBRO DE BANCOS 2 10 E|D procede a eliminar los documentos en
medio fisico y se guardardan en medio
digital.




INSTITUTO DE MOVILIDAD DE PEREIRA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 440
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE TESORERIA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 3 DE 3 VERSION 4
SERIES Y TIPOS RETENCION EN DISPOSICION
CcODIGO DOCUMENTALES ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CTIE|D| S
440-33 REGISTROS DE CONTROL
CUENTS DE COBRO et o o
440-33.02 |* Oficio de cuenta de cobro 2 10 E L ra ap s
* Soportes el procedimiento de eliminacion
P establecido por la entidad.
440-35 SOLICITUDES
SOLICITUDES DE BANCOS Se elimina una vez cumpla el tiempo de
* Solicitud retencion en el archivo de gestion,
440-35.03 . Respuesta a la solicitud 2 3 E aplicando el procedimiento de descarte
* Anexos (dependiendo de la solicitud) establecido por la entidad.

CONVENCIONES

FIRMA PRODUCTORA

FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Nombre:

Nombre:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Y FINANCIERO 450
OFICINA PRODUCTORA: GESTION COMPRAS Y LOGISTICA
FECHA DE ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2017 PAGINA 1 DE 4 VERSION 4
RETENCION EN DISPOSICION
. SERIES ANOS FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC ctrlelpols
450-02 ACTAS
Después de cumplidos los tiempos de retencion
450-02.04 ACTAS COMITE DE COMPRAS 5 5 E en el archivo central se elimina mediante acta-d’e
descarte documental aprobada por el comité
interno de archivo.
450.05 BOLETINES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
450-05.01 BOLETINES DIARIOS DE ALMACEN 2 10 E archivo central, se elimina aplicando el
procedimiento de descarte documental.
450-12 DERECHOS DE PETICION

DERECHOS DE PETICION
450-12.01 * Peticion 2 3 E
* Respuesta el derecho de peticion

Después de cumplidos los tiempos de retencion
en el archivo central se elimina mediante acta

HISTORIAS VEHICULOS

G INSTITUCIONALES

HISTORIAS VEHICULOS
450-16.01 INSTITUCIONALES 2 5 E
* Documentacioén de vehiculos

Una vez salga del servicio el vehiculo se empieza
a contar los tiempos de retencion.
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RETENCIONEN | DISPOSICION
. SERIES ANOS FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC ctl El D
450-17 INFORMES
NFORVES DE EVALUACION Y e e
450-17.07 REEVALUACION 2 3 E réocumental resentada al comité interno de
DE PROVEEDORES ) P -
archivo para su aprobacion.
450-19 INVENTARIOS
Se conserva totalmente en medio magnético por
450-19.02  |INVENTARIO GENERAL DE BIENES 2 8 |cT constituir documentos historico, No posee archivo
fisico por que Lo genera el aplicativo de
inventarios SINFAD.
Una vez se retire el funcionario se contara los
tiempos de retencion establecido en el archivo
450-19.05 |INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES 2 8 E central y se procede a realizar su eliminacion
aplicando el procedimiento de descarte
documental que se encuentra en el MGD del
Instituto.
450-23 ORDENES
ORDENES DE ENTRADA DE BIENES
DEVOLUTIVOS Se seleccionan las entradas de bienes de
* Orden de compra consumo para destruir y las de bienes devolutivos
450-23.03 . . 2 8 S . .
Acta de recibo se conservaran permantemente en el archivo
* Factura histérico de la institucion.
* Copia de contrato
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Y FINANCIERO 450
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RETENCION EN DISPOSICION
. SERIES ANOS FINAL
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E|D]| S
ORDENES DE ENTRADA DE Una vez cumpla el tiempo de retencion
SUMINISTROS O ELEMENTOS oumpia e fiempo de refencio
* Orden de compra establecido en el archivo central se procede a
450-23.04 P 2 5 E realizar su eliminacion aplicando el procedimiento

* Acta de recibo
* Factura
* Copia de contrato

de descarte documental que se encuentra en el
MGD del Instituto.

ORDENES DE SALIDA POR
480-23.07 ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS 2 10 E

ORDENES DE SALIDAS POR
ENTREGA DE ELEMENTOS DE
450-23.08 | cONSUMO Y CONSUMO 2 10 E

CONTROLADO

Una vez cumpla el tiempo de retencion
establecido en el archivo central se procede a
realizar su eliminacion aplicando el procedimiento
de descarte documental que se encuentra en el
MGD del Instituto.

450-25 PLANES

450-25.10 *PI‘.ANE.S', DE COMPRAS 2 3 E
Ejecucion plan de compras

Después de cumplido el tiempo de retencion se
puede eliminar mediante acta de descarte
documental presentada al comité interno de
archivo para su aprobacion.
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RETENCION EN DISPOSICION
5 SERIES ANOS FINAL
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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450-33 REGISTROS DE CONTROL
Después de cumplido el tiempo de retencion se
REGISTROS BAJA DE BIENES puede eliminar mediante acta de descarte
450-33.08 . T 2 8 E s
Diagnostico técnico documental presentada al comité interno de
archivo para su aprobacion.

CONVENCIONES

FIRMA PRODUCTORA

FIRMA G. DOCUMENTAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Nombre:

Nombre:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y
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RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CT|E | D S
460-02 ACTAS
Conservacion total por constituir
documento histoérico. Ley 594 Parag 2. Los
460-02.02 |ACTAS COMITE DE ARCHIVO 2 3 | cT D documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio.
460-18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
460-18.01 |MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL 2 8 CT D
Son de caracter histéricos, se deben
460-18.02 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 8 CT D reproducir por medio técnico valido que
garantice su durabilidad en el tiempo.
460-18.03 |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 8 CT D
460-19 INVENTARIOS
INVENTARIOS DOCUMENTALES Son de_ caracter .hIStO’rICO.S, se deben
460-19.04 |, -, 2 8 CT D reproducir por medio técnico valido que
Acta de destruccién de documentos . - .
garantice su durabilidad en el tiempo.
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RETENCION EN :
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT| E| D S
460-31 PROGRAMAS
PRACTICAS EMPRESARIALES Después de cumplidos los tiempos de
460-31.01 ESTUDIANTIL 5 3 E retencion en el archivo central se elimina
’ * Certificacion de aprobacion mediante acta de descarte documental
* Registro de horas aprobada por el comité interno de archivo.
460-33 REGISTROS DE CONTROL
Después de cumplidos los tiempos de
460-33.05 |PRESTAMOS DE DOCUMENTOS 1 5 E reter_1C|on en el archivo central se elimina
mediante acta de descarte documental
aprobada por el comité interno de archivo.
CONVENCIONES FIRMA PRODUCTORA FIRMA G. DOCUMENTAL
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
D: DIGITALIZACION
S: SELECCION Nombre: Nombre:
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