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OFICINA
CULTURA VIAL CODIGO 131.01
PRODUCTORA o
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ) ‘ PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ©T MoLs
131.01-1.0 | ACTAS
131.01-1.0-07 | De Reunién de Trabajo 1 1 X Documentos con valor administrativo, de
- X K caracter informativo, terminada la gestion
L R FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia S (T R R administrativa, se transfiere al archivo
FT-DIR-002 Acta central para su posterior eliminacion.
131.01-9.0 | INFORMES
131.01-9.0-64 | De Gestion 2 2 X Documento de juicio con valor
administrativo, evidencia la gestion
administrativa de la dependencia.
Informe Terminada la conservacion en el
archivo central se elimina
-9.0-! i Documento de juicio con valor administrativo,
131.01-9.0-65 | Plan de Accion 2 2 X evidencia la gestion administrativa de la
dependencia. Terminada la conservacion en el
FT-DIR-001 Plan de Accién archivo central se elimina la copia. Por tramite
termina el original en la oficina de planeacién
131.01--9.1 INVENTARIOS
131.01-9.1- - Los inventarios de archivos de gestion
86 De Gestion Documental 1 0 X X son diligenciados anualmente por cada
o dependencia, a fin de tener al dia
FT-GADM-022 Gestion Documental informacion confiable y fidedigna de los
documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
I B B conservacion permanente.
CONVENCIONES:

FIRMA SECRETARIO GENERAL:
FECHA: 19 de julio de 2018

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: ,
FECHA: 19 de julio de 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO
FECHA: 19 de julio de 2018

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M:  Microfilmacion u otro
S: Seleccion

M
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OFICINA .
CULTURA VIAL (Manual de funciones CODIGO 131.01
PRODUCTORA ( )
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION ceNtRAL | €T [ E [ M [ S
131-9.1 INVENTARIOS Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion por se
) instrumenté que permite el control de los
131-9.1-87 De Transferencia documental 1 0 X X expedientes transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el FUID
FT-GADM-022 Transferencia Documental
7131.01-18.2 PROGRAMAS et
335'01'18'2' En Educacion Saber Moverse 1 3 X X
Informe de accidentalidad
Programa de cultura, educacion y seguridad vial Programa en educacion para toda clase
> : » de instituciones educativas que incluye a
Plan de cultura, educacién y seguridad vial profesores, nifios y jovenes, impartidas
Circular por instructores, Agentes de transito,
contratistas.  Documento con  valor
FT-DIR-002 Acta de Reunion administrativo, legal y juridico. Por ser
s h e
FT-DIR-025 Control de Asistencia ::ts(l)%r::aiisca_ 5 ace M
[\ (
CONVENCIONES: \ "; |
CT: Conservacién Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: - FIRMA SECRETARIO GENERAL: S<

E: Eliminacion

FECHA: 19 de julio de 2018

M:  Microfilmacién u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO

FECHA:_19 de julio de 2018

A

HA: 19 de julio de 2018
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CEIGINA CULTURAVIAL  (Manual de funciones) CODIGO | 131.01
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | ¢T | B | M 'S
:12123;.01-1842— En Educacién Saber Moverse 1 3 X X
FT-CULT-006 Formato convocatoria actividades de
cultura y educacioén vial
FT-CULT-007 Formato cronograma de actividades Programa en educacion para toda clase
FT-CULT-009 Seguimiento cronograma de de instituciones educativas que incluye a
actividades profesores, nifios y jovenes, impartidas
i o P p por instructores, Agentes de transito,
Solicitud de la Co-munldad - - - contratistas.  Documento con  valor
FT-CULT-013 lista de asistencia cultura vial a administrativo, legal y juridico. Por ser
instituciones educativas misionales se hace seleccion sistematica.
Registros fotograficos ( fotos y videos)
PENSUM
FT-DIR-025 Formato control de asistencia
;%-01-182- En informacién_ Promotores de la Seguridad 1 3 X X |Programas en informacion.  Para
Vial empresas,  gremios,  asociaciones,
FT-CULT-006 Formato convocatoria actividades de comunidad en general, impartido por
cultura y educacion vial agentes de transito y/o contratistas,
- Documento con valor administrativo legal
B FT-CULT-007 Formato cronograma de actividades y juridico por ser misional se hace
FT-CULT-009 Seguimiento cronograma de seleccion automatica
actividades
CONVENC!ONES:
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: _s A FIRMA SECRETARIO GENERAL.
E: Eliminacion FECHA: 19 de julio de 2018 7 CHA: 19 de julio de 2018

M:  Microfilmacioén u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO W a4
FECHA_19 de julio de 2018

/
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SR s CULTURAVIAL (Manual de funciones) CODIGO  |131.01
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | B | M | S
131.01-18.2- | En informacién_ Promotores de la Seguridad
230 . 1 3 X X
Vial =g Programas en informacion.  Para
FT-CULT-012 Lista de asistencia, capacitacion de empresas, gremios, asociaciones,
cultura vial. comunidad en general, impartido por
T = T : agentes de transito y/o contratistas,
PENSUM Formacion rp;_)’focmhsta profesional Documento con valor administrativo legal
Evaluacion y juridico por ser misional se hace
seleccion automatica
Soporte de pago
o Certificacion
131.01-18.2- En responsabilidad de una movilidad agil, segura y
1 3 X X
231 legal
FT-CULT-003 Lista de asistencia educcion vial por
- comparendos ) N o
Documentos digital “ Programa CERT CURSOS” ( Programa de responsabilidad de una
Fotografia del infractor y huella del infractor) mOV'"dadi ag'('j, quuf?ty t'/egé}'- Impartida
S por agentes de transito t/o funcionarios
- Certificacion de planta a conductores ir}f(actotes.
Encuesta electronica ( calificacion del cliente) Documentos con valor administrativo,
legal y juridico. Por ser misionales se
Metodologia de la presentacién del curso a infractores hace seleccion sistematica
Certificado de asistencia
Correo electronico enviado al RUNT ( confirmacion
del curso)
CONVENCIONES: _ )
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: » o FIRMA SECRETARIO GENERAL: :

E: Eliminacion

M:  Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FECHA: 19 de julio de 2018

FECHA: 19 de julio de 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO/B 491

HA: 19 de julio de 2018
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