
SECRETARIA DE MOVILIDAD

4152.010.1.0 4 10 CT

4152.010.1.9 4 10 X

4152.010.2.0
4152.010.2.1 5 0 X

4152.010.2.2 3 0 X

4152.010.2.3 5 10 X

Recibo de Caja
Recibo de Consignación
Recibo de Pago
Registro Presupuestal de Compromiso

Relación de Apertura
Informe de Cierre
Cierre de Caja

Resolución

Formulario de Pago de Impuesto Vehículo Particular

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AG

Rendición de Cuentas

ACTAS

Comunicación Oficial

Informe de Gestión

CODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT

Acta Reunión 

Relación de Gastos

SAC E

Acta de Comité Jurídico

Ejecución del Gasto

Informe

INFORMES

Listado de Asistencia

Convocatoria

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Comunicación Oficial

Conciliación

Factura
Informe de Caja Menor
Solicitud de Reembolso de Caja Menor

Informe de Caja Menor

Control de Gastos de Caja Menor

Este tipo documental se encuentra en el 
Departamento de Hacienda, Catastro y 
Tesorería

Informe Financiero
Entrada de Mercancía

Comunicación Oficial

La información se encuentra en el informe 
anual de Gestión Municipal



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.2.13 5 10 X

4152.010.3.0

4152.010.3.2 2 4 X

4152.010.3.5 2 0 X

4152.010.3.36 5 10 X

4152.010.5.0
4152.010.5.2 5 10 X

4152.010.6.0
4152.010.6.6 4 6 X

Acta Reunión 
Comunicación Oficial
Plan de Trabajo
Informe de Seguimiento 

Comunicación Oficial

Reporte de Ingreso

Boletín Diario de Ingreso

Plan operativo de Capacitación
Actividad de Capacitación
Comunicación Oficial
Estadística
Informe de Capacitación
Programa de Capacitación para Formación de Agentes
Certificado de Curso de Educación Vial para Infractores
Formación de Reguladores

Listado de Asistencia

Anexo
CONCEPTOS
Concepto Técnico
Concepto Técnico
Respuesta
Solicitud
CERTIFICADO
Certificado de Despacho

Listado de Asistencia

Informe de Seguimiento al Plan de Acción

Plan de Acción

Comunicación Oficial
Informe

Informe a Órganos Externos

PLANES
Es un tipo documental del Plan de Desarrollo y lo

conserva el Departamento Administrativo de

Planeación Municipal y la misma información de

los tipos documentales reposa en Hacienda. Se

consolida al informe del Departamento

Administrativo de Planeación Municipal. El criterio

lo establecerá el Archivo Histórico de Cali

Acta Reunión 

Plan de Trabajo

plan de Acción

Artículo 57 numeral 8 Decreto 0203 de 2001.

Es un tipo documental del Plan Institucional de

Capacitación. Es un subserie de la Serie Plan

Institucional dela Capacitación responsabilidad

de la Oficina de Capacitación de Desarrollo

Administrativo.

Plan estratégico



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.9.0
4152.010.9.15 5 15 X

4152.010.9.16 5 15 X

4152.010.11.0
4152.010.11.1 5 10 X

4152.010.12.0
4152.010.12.2 5 20 X

4152.010.13.0
4152.010.13.1 2 0 X

Ampliación de Termino

Impugnación
Acción de Tutelas

Certificado de Despacho

PROCESOS
Procesos y/o Acciones Constitucionales

Contestación
INVENTARIOS
Inventario del Parque Auto Motor

Contestación
Notificación
Orden de Arresto
Fallo
Desacato

Respuesta

Contados a partir de que se haya dado

respuesta. La misma información se encuentra

en los Instrumentos de Consulta de

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS DE“ PQRS
Petición, Queja, Reclamo y Sugerencia de “ PQRS"

Según la importancia y trascendencia de  las 
decisiones judiciales

Proceso Judicial
Demandas
Fallo
Notificación
Recurso.

Certificado Curso de Educación Vial para Infractores

Se encuentran en la Dependencia, Organismo 
de control o entidad administrativa de 

Novedades
Tarjeta de Propiedad
Revisión Técnico Mecánica

Comunicación Oficial
Inventario del Parque Auto Motor
HISTORIAS
Historia del Parque Auto Motor
Comunicación Oficial
Mantenimiento
Reparación
Seguro
Matricula



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.14.0
4152.010.14.12 5 7 X

4152.010.14.41 5 7 X 20% de esta documentación como muestra

4152.010.14.43 5 7 X

4152.010.14.46 5 7 X

Listado de Asistencia
Informe de Evaluación
Informe

Notificación por Aviso
Desistimiento

Comunicación Oficial

Plan Sectorial de Desarrollo Administrativo
Plan Institucional de Desarrollo Administrativo
Plan de Mejoramiento
Manuales

PROGRAMAS

Acta de Reunión

Traslado por Competencia Funcional

Programa de Seguimiento a los Sistemas Integrados de Gestión

en los Instrumentos de Consulta de

comunicaciones recibidas y despachadas. La

información se reporta a la oficina de Atención

al Ciudadano. La información se encuentra en

los registros de Correspondencia.

Citación para Notificación

Solicitud

Documento del Sistema Integrado de Gestión
Producto o Servicio no Conforme

Comunicación Oficial
Programa de Saneamiento Contable

Anexo
Mapa de Riesgo de Gestión
Auditoria Interna

Programa de Saneamiento Contable

Programa de Conformación de Patrulla Oficial
Acta de Reunión

Comunicación Oficial

Programa de Capacitación Sobre Normas de Transito
certificado

comunicación oficial

evaluación de la propuesta

Listado de Asistencia

Videos y Audios



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.14.69 5 7 X

4152.010.15.0
4152.010.15.2 2 3 X

4152.010.21.0
4152.010.21.1 4 16 X

4152.010.22.0
4152.010.22.2 1 0 X

4152.010.26.0
4152.010.26.1 5 16 X

Certificado de Idoneidad y Experiencia

Acta de Liquidación
Acta de Reunión
Adición Presupuestal
Calendario Deportivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CONTRATOS
Contrato
Acta de Inicio

Anexo

Comunicación Oficial
Estudio Técnico
Ficha Metodología General Ajustada MGA
Listado de Asistencia
Proyecto

PROYECTOS
Proyecto de Inversión
Acta de Reunión

CIRCULARES
Circulares Informativas
Circular Informativa

RESOLUCIONES
Resoluciones
Resolución

Cronograma

Informe

Listado de Asistencia

Programa de Servicio Social
Acta de Reunión

Comunicación Oficial

Cronograma

Informe

Listado de Asistencia
Formato de Control Programa Servicio Social



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.27.0
4152.010.27.1 5 16 X

Entrada de Mercancía
Comunicación Oficial
Contrato
Estudio Técnico
Modificaciones
Ficha Técnica
Informe de Supervisor
Fotografía Área
Informe Final de Supervisor
Informe de Gestión Consolidado
Solicitud de Suspensión
Carta de Aceptación de la Oferta
Registro Presupuestal de Compromiso
Requerimiento
Conformación de Equipo Estructurador
Verificación de Requisitos de Idoneidad y Experiencia
Acta de Aprobación de Garantía ( Cuando Aplique)
Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal
Resolución de Justificación de Contratación
Solicitud de Adición o Modificación
Acta de Suspensión y Reanudación
Respuesta Observaciones al Proyecto de Pliego
Designación del Interventor o Supervisor
Solicitud de Avaluó para Compra o Venta de inmuebles
Certificación Insuficiencia Personal de Planta
CONVENIOS
Convenios Interadministrativo
Acta de Inicio
Acta de Liquidación
Acta Final
Actas de Convenio
Análisis de Conveniencia
Boletín de Prensa
Designación del Interventor
Disponibilidad Presupuestal
Estadística
Evaluación



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.32.0
4152.010.32.1 5 16 X

INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES
Invitaciones Publicas y Licitación Contractual

Informe
Listado de Medios
Permiso de Eventos
Plano
Propuesta

Informe de Evaluación Consolidado (Jurídico, Financiero, Técnico)
Pre-Pliegos
Acta de Cierre

Acta de Sorteo

Memorial
Listado de Manifestación de Interés
Orden de Compra
Resolución que Ordena la Apertura del Proceso
Pliego
Pliego Definitivo de Condiciones y Anexos
Propuesta
Proyecto de Pliego de Condiciones
Resolución Comité Evaluador

Acta de Adjudicación
Acta de Audiencia de Sanciones ( Multas, Caducidad e Incumplimientos)
Acta de Audiencia de Cierre y Entrega de Propuestas
Adendas
Acta de Audiencia de Subasta Inversa
Aviso de Convocatoria
Acta de Revisión de Coherencia y Consistencia de la Oferta
Comunicación Oficial
Informe de Precalificaciones

Publicación
Reserva Presupuestal
Resolución
Minuta del Convenio
Ficha Estadística Básica de Inversión Municipal
Resolución de justificación de contratación directa
Certificación Histórica a Entidades Ambientalistas

Solicitud para Subsanar



SECRETARIA DE MOVILIDAD

PROCEDIMIENTOM

DISPOSICIÓN FINAL

Tabla de Retención Vigencia 2019 Despacho
RETENCIÓN

AGCODIFICACION SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL CT SAC E

4152.010.34.0
4152.010.34.1 4 0 X

Informe de Bienes en Bodega para el Seguro
Remisión de  Fichas de Proyecto de Aprendizaje en Equipo
Solicitud de Tarjeta de Proximidad

Remisión de Cuentas por Pagar
Solicitud de Cuenta de Usuario de los Sistemas
Remisión de Adición Presupuestal
Remisión de Contratos a La ARL
Informe de Vehículos Asignados
Solicitud Apertura de Cuentas
Remisión de Informe de Inducción y Reinducción del Personal
Reporte de Cuenta Bancaria de los PS
Reporte de Novedades Parque Automotor

Solicitud de Fumigación
Solicitud de Iluminación de Área Laboral
Solicitud de Insumos de Oficina
Solicitud de Mantenimiento Parque Automotor
Solicitud de PAC, CDP Y RPC
Solicitud de Transporte y/o Combustible
Certificación de Paz y Salvo de Bienes Devolutivos
Informe de Comodatos para Descargar Bienes
Remisión Informe Evaluación de Desempeño Laboral y Acuerdos de Gestión

Respuesta a Observaciones al Informe de Evaluación
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL
Asunto Administrativo y de Personal
Acta de Reunión
Autorización de Ingreso de Personal
Listado de Asistencia
Autorización de Salida de Equipos
Remisión y Reporte de Novedades Administrativas

Invitación Publica, Pliegos o Terminos de Referencia
Acta de Audiencia de Aclaración de Pliegos y Asignación de Riesgos
Resolución de Adjudicación o Declaratoria


