
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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Gestión 
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Central 
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Jefe de la dependencia Responsable del área de gestión documental de la entidad 
Secretario General o funcionario administrativo de igual o 
superior jerarquía 

Nombre: Nombre: Sebastián Zuleta Zea Nombre: Darío Antonio Rave Echavarría Nombre: Daniela Cardona Duque  

Cargo: Secretario De Despacho 
Cargo: Jefe De Oficina De Atención Al Ciudadano Y Gestión 
Documental 

Cargo: Secretaria General 

Firma: Firma: Firma: 

  
Fecha de aprobación:  
Fecha de convalidación:  
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2.13.3.16
. 
 
2.13.3.16
.01 

 

 
HISTORIALES 

 
Historiales de vehículos 

 

• Formulario de solicitud 
de trámite con 
reconocimiento notarial. 

• Licencia de transito 
generada por la 
secretaria de movilidad  

• Factura de compra del 
automotor de chasis y/o 
carrocería, documentos 
anexos de las 
carrocerías. 

• Confirmación de factura 
del automotor. 
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X 
 
 

X 
 
 
 
 

X 
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X 

  
 

X 

 

La agrupación documental evidencia las 
actividades administrativas realizadas para el 
control, seguimiento y optimización del uso 
del parque automotor. Se conserva dos (5) 
años en el Archivo de Gestión y se transfiere 
al Archivo central por un tiempo de 
conservación de ocho (5) años, artículo 1081 
del Código de Comercio, artículo 28 de la Ley 
962 de 2005. Cumplido el tiempo de retención 
se realiza una selección cualitativa intrínseca 
de historiales de vehículos especializados, 
toda vez que pueden ser una fuente de 
información en temas históricos y científicos 
que permitan conocer cuáles eran las 
acciones de la entidad en la administración de 
un parque automotor que requirió una 
atención técnico-mecánica especializada. Los 
tiempos de retención serán contabilizados 
una vez ya no se tenga propiedad sobre el 
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• Empadronamiento. 

• Declaración de 
importación. 

• Documentos de aduana. 

• Ficha técnica de 
homologación chasis o 
resolución. 

• Certificado de emisión 
expedido por el 
ministerio del medio 
ambiente. 

• Cedula del propietario o 
certificado de existencia 
y representación legal 
en caso de que el 
comprador sea persona 
jurídica y copia de la 
cedula R. legal 

 
 

X 
X 
X 
 
 

X 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 

PDFA 

 
PDFA 
PDFA 
PDFA 
 
 
 
PDFA 
 
 
 
PDFA 
 
 
 
 
 
 
 
 

vehículo por venta, baja o chatarrización. La 
información restante será eliminada y borrada 
mediante diligenciamiento de inventario y 
previo aval de Comité Institucional de Gestión 
y Desempeño, siguiendo los procedimientos 
internos de eliminación establecidos por el 
Grupo Interno de Trabajo de Gestión 
Documental. El proceso de selección será 
responsabilidad del área productora al 
momento de transferir archivo central 
determinado en el espacio de NOTAS en el 
Inventario. El tiempo de retención será 
contabilizado a partir de la firma del acta de 
liquidación del convenio interadministrativo. 
(banco terminológico) 
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(superintendencia 
financiera, escritura 
pública). 

• Carta de inscripción de 
prenda y contrato de 
prenda. 

• Visto bueno emitido por 
la secretaria de 
movilidad (Cupo). 

• Resolución de 
automotor objeto de 
reposición. 

• Documento de cesión 
de cupo. 

• Carta de aceptación a la 
empresa afiliadora. 

• Carta de solicitud de 
expedición de tarjeta de 

 
 
 

X 
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X 
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operación. 

• Autorización para 
realizar el trámite. 

• Cedula del autorizado 
para realizar el trámite. 

• Solicitud de renovación 
de tarjeta de operación. 

• Copia de la tarjeta de 
operación expedida por 
la secretaria de 
movilidad 

• Documentos anexos a la 
solicitud de tarjeta de 
operación (copias de 
matrícula, tarjeta  de 
operación). 

• Licencia de transito 
entregada por el usuario 
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X 
 
 

X 
 

X 
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o manifestación por 
perdida. 

• Compraventa o 
documento en el que 
conste la transferencia 
de dominio con 
reconocimiento notarial. 

• Cedula del vendedor o 
certificado de existencia 
y representación legal 
en caso de que el 
comprador sea persona 
jurídica y copia de la 
cedula R legal 
(superintendencia 
financiera, escritura 
pública). 

• Carta de levantamiento 
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X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
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de prenda. 

• Paz y salvo expedida 
por la empresa afiliadora 

• Compraventa o 
documento en la que 
conste la transferencia 
de dominio con 
reconocimiento notarial. 

• Cedula del autorizado 
para realizar el trámite. 

• Check list de trámite. 

• Factura de compra o 
compraventa. 

• Declaración de 
importación (En casos 
de motores, repuestos) 
o historial en caso de 
que sea motor usado. 

 
 

X 
 
 
 
 
 

X 
 

X 
X 
 

X 
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• F/Chequeo sijin o perito 

2.13.3.24 
 
2.13.3.24
.50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCESOS 
 
Proceso de comparendos 
por embriaguez 
 

• Orden de comparendo 
único nacional 

• Nota aclaratoria  

• Registros fotográficos 
(si aplica) 

• Videos (si aplica) 

• Inventario (si aplica)                    

• Solicitud prueba clínica 
de embriaguez   

• Esquema del informe 
parcial para la 

 
 
 
 
 

X 
 

X 
X 
 

X 
X 
X 
 

X 
 

 
 
 
 
 

PDFA 

 
PDFA 
PDFA 
 

 
PDFA 
PDFA 
PDFA 

 
PDFA 

 

3 7 X   X  

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5. "Los documentos originales 
que posean valores históricos no podrán ser 
destruidos, aun cuando hayan sido 
reproducidos y/o almacenados mediante 
cualquier medio". Se conservará en su 
soporte original y previamente a la 
transferencia secundaria, el equipo de trabajo 
de Gestión Documental; digitalizará la 
subserie aplicando de manera articulada, la 
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determinación clínica 
forense del estado de 
embriaguez aguda (si 
aplica)   

• Tirilla de prueba de 
alcohol sensor (si aplica)                                                                    

• Acta de retención 
preventiva de licencia de 
conducción                                                  

• Plenas garantías 
examinado                         

• Consentimiento 
informado para 
realización de 
exámenes                    

• Lista de chequeo (si 
aplica)                                         

 
 
 
 

X 
 
 
 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 
 
 

X 

 
 
 
 

PDFA 

 
 
 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
 
 

PDFA 

 

seguridad de la información y los planes de 
preservación a largo plazo, implementados 
por la Entidad; Las transferencias 
electrónicas se desarrollarán de conformidad 
con el Sistema Integrado de Conservación, el 
Programa de Gestión Documental y el Plan 
Institucional de Archivos, orientados por el 
equipo de trabajo de Gestión Documental, 
con el acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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• Entrevista al examinado 
(si aplica)  

• Declaración de 
aseguramiento (si 
aplica) 

• Documentos retenidos 
(si aplica)                

• Resolución del proceso           

• Resolución entrega 
licencia (si aplica)         

• Acta de entrega de 
licencia (si aplica)   

• Resolución segunda 
instancia (si aplica) 
 

Procesos de 
comparendos simples 
 

 
X 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
 
 
 
 

PDFA 

 
PDFA 

 
 

PDFA 

 
PDFA 
PDFA 

 
PDFA 

 
PDFA 
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2.13.3.24
.04 

• Orden de comparendo 
único nacional 

• Nota aclaratoria (si 
aplica) 

• Registros fotográficos 
(si aplica) 

• Videos (si aplica) 

• Inventario (si aplica) 

• Versiones libres de 
audiencia (si aplica) 

• Fallo del proceso     

 
X 
 

X 
 

X 
 

X 
X 
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2.13.3.24

.09 

 
Procesos de ordenes 
 
(Proceso de órdenes de 
salidas de vehículos)   
 

• Copia del documento 
de identidad 

• Copia de la licencia de 
conducción  

• Copia de la licencia de 
tránsito 

• Copia de la orden de 
comparendo  

• Copia SOAT  

• Certificado de revisión 
técnico mecánica (si 
aplica 

 
 
 
 
 
 

X 
 

X 
X 
 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 

 
 
 
  
 
 
 
PDFA 

 
PDFA 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
 

3 7 X   X  

 
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5."Los documentos originales 
que posean valores históricos no podrán ser 
destruidos, aun cuando hayan sido 
reproducidos y/o almacenados mediante 
cualquier medio". Se conservará en su 
soporte original y previamente a la 
transferencia secundaria, el equipo de trabajo 
de Gestión Documental; digitalizará la 
subserie aplicando de manera articulada, la 
seguridad de la información y los planes de 
preservación a largo plazo, implementados 
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• Peritazgo  

• Recibos de pago  

• Poder (si aplica) 

• Historial del vehículo (si 
aplica) 

X 
X 
X 

PDFA 
PDFA 
PDFA 
PDFA 

 
 

por la Entidad; Las transferencias 
electrónicas se desarrollarán de conformidad 
con el Sistema Integrado de Conservación, el 
Programa de Gestión Documental y el Plan 
Institucional de Archivos, orientados por el 
equipo de trabajo de Gestión Documental, 
con el acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
 

 
2.13.3.24
.13 
 

 
Procesos por 
fotodetenccion  
 

• Orden de comparendo 
electrónico  

• Guía de envió   

 
 
 
 

X 
 

X 

 
 
 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

3 7 X   X  

Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
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• Notificación personal (si 
aplica)  

• Notificación de 
audiencia (Si aplica)  

• Versiones libres de la 
audiencia (Si aplica)  

• Resolución del proceso   

• Resoluciones de 
segunda instancia (Si 
aplica) 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
X 

PDFA 
 
PDFA 
 
PDFA 
 
PDFA 
 
PDFA 
 

 

Artículo 2.8.2.1.5. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos, aun 
cuando hayan sido reproducidos y/o 
almacenados mediante cualquier medio". Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
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acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
 
 

 
2.13.3.24
.51 

 

 
Procesos por accidentes 
de transito 
 

• Informe policial de 
accidente de tránsito 
IPAT 

• Citación al implicado 
Nota aclaratoria (si 
aplica) 

• Registro fotográfico (si 
aplica) 

 
 
 
 

X 
 
 

X 
 
 

X 
 
 

 
 

 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

3 7 X   X  

 
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de 
retención contados a partir del cierre del 
expediente o trámite que le dio inicio, se 
deben transferir al Archivo Histórico para su 
conservación total, de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del 
Ministerio de Cultura, en su Capítulo I, 
Artículo 2.8.2.1.5. Además, la Ley 594 de 
2000, artículo 19, parágrafo 2. "Los 
documentos originales que posean valores 
históricos no podrán ser destruidos, aun 
cuando hayan sido reproducidos y/o 
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• Video (si aplica) 
Inventario (si aplica) 

• Solicitud prueba clínica 
por embriaguez (si 
aplica) 

• Esquema del informe 
parcial (si aplica) 

• Tirilla de prueba de 
alcohol sensor (si aplica)                                                               

• Acta de retención 
preventiva de licencia de 
conducción                                            

• Plenas garantías 
examinado     

• Consentimiento 
informado para 
realización de 
exámenes   

X 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 

X 
 
 

X 
 
 

X 
 
 

X 

 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
PDFA 

 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
 
PDFA 

 
 
 

almacenados mediante cualquier medio". Se 
conservará en su soporte original y 
previamente a la transferencia secundaria, el 
equipo de trabajo de Gestión Documental; 
digitalizará la subserie aplicando de manera 
articulada, la seguridad de la información y los 
planes de preservación a largo plazo, 
implementados por la Entidad; Las 
transferencias electrónicas se desarrollarán 
de conformidad con el Sistema Integrado de 
Conservación, el Programa de Gestión 
Documental y el Plan Institucional de 
Archivos, orientados por el equipo de trabajo 
de Gestión Documental, con el 
acompañamiento de la dirección de 
Tecnologías de la información y Documento 
Electrónico. 
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• Lista de chequeo (si 
aplica)     

PDFA 

 

 




