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OFICINA
PRODUCTORA CULTURA CIUDADANA CODIGO 131
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P [ PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT | E | M | S

131-1.0 | ACTAS

131-1.0-07 De Reunion de Trabajo 1 0 ¥ D mom il
ocumentos con valor administrativo,
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia terminada la vigencia administrativa se
FT-DIR-002 Acta eliminan en el archivo central
131-3.2 CERTIFICADQOS

131-3.2-171 | De Asistencia a Cursos 2 5 X
PR-CULT-003 Procedimiento curso educativo para e,
infractores Documentos con valor administrativo y

legal; terminado la conservacién en el

FT-CULT-010 Programa instructores curso infractores archivo central se eliminan.

FT-CULT -003 Lista de asistencia de actividades de
educacion vial por comparendos

131-3.2-172 | De Programas Educativos 1 3 X X
PR-CULT-001Procedimiento Cultura y Educacion en
el Transito

7 - T : Documentes con valor funcional vy
_FTn_CUlI_T-O13 Lista .de asistencia cultura vial a misional: thrinado la conservacion en
instituciones educativas ci

: : : e 5 archivo central se realizara seleccion |
FT- CULT -012 Lista de asistencia de capacitaciones sistemati !

de cultura vial
FT-CULT-003 Lista de asistencia actividades de
educacion vial por comparendos

D\

CONVENCIONES:

\ M\
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: “ 7\ V\———\J

E: Eliminacién FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y AR(Zy zz«Q/!S'
V.

- 7
cpprein/otl_
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 <
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CT

E M S

PROCEDIMIENTOS

131-8.0

INFORMES

131-9.0-64

De Gestion

Informe

Documento de juicio con valor
administrativo, evidencia la gestion
administrativa de la dependencia.
Terminada la conservacidén en el
archivo central se elimina.

131-9.0-65

Plan de Accion

FT-DIR-001 Plan de Accién

Documento de juicio con valor administrativo,
evidencia la gestion administrativa de la
dependencia. Terminada la conservacion en el
archivo central se elimina la copia. Por tramite
termina el original en la oficina de planeacion

131-9.1

INVENTARIOS

131-9.1-86

De Gestion Documental

FT-GADM-022 Gestion Documental

. Los inventarios de archivos de gestion
son diligenciados anualmente por cada
dependencia, a fin de tener al dia
informacion confiable y fidedigna de los
documentos producidos en cumplimiento
de sus funciones identificados por series
y subseries documentales. Estos son de
conseryacion permanente.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

M:  Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHI

FECHA:_06 DE FEBRERO DE 2018
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FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2078~
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PRODUCTORA CULTURA CIUDADANA CODIGO 131
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131-18.2-197

De Cultura Vial en la Via Publica

FT-CULT-006convocatoria actividades 1 3 X X

FT-CULT-007Formato crenograma de actividades

PR-CULT-001 Procedimiento cultura y educacion vial

FT-DIR-002 Acta de reunién de trabajo

FT-DIR-025 Formato control de asistencia

Documentos con valor administrative y
legal. Seleccidn se hace a los programas

FT-CULT-013 Lista de asistencia de capacitaciones de mas relevantes para la entidad.
cultura vial a instituciones educativas

FT-CULT-012 Lista de asistencia de capacitaciones de

cultura vial

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

\

\\_ - />
.\1 ‘\j \B\X
FIRMA SECRETARIO GENER}}E\-/\ -

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
LEALLY/CL

\

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIy@ QJ’C’ '

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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131-9.1 INVENTARIOS
131-9.1-87 | De Transferencia documental 1 0 X X Se debe conservar |y actualizar

permanentemente (CP) en gestion por se
) instrumentd que permite el control de los
FT-GADM-022 Transferencia Documental expedientes transferidos anualmente al

Archivo Central mediante el FUID.

131-18.2 |PROGRAMAS

De Educacion Vial para Conductores del Futuro,
131-18.2-196 | Conductores y peatones preventivos, Educacion Vial 1 3 X | X
para un cambio de Actitud

FT-CULT-006convocatoria actividades
FT-CULT-007Formato cronograma de actividades

Documentos con valor administrativo y
legal. Seleccion se hace a los programas

FT-DIR-002 Acta de reunion de trabajo mas relevar}t_es para la entidad

\
\

PR-CULT-001 Procedimiento cultura y educacion vial

FT-DIR-025 Formato control de asistencia

FT-CULT-013 Lista de asistencia de capacitaciones
de cultura vial a instituciones educativas

FT-CULT-012 Lista de asistencia de capacitaciones
de cultura vial !

e B
CONVENCIONES: (\\ N\ |
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA._ \/Qr/ FIRMA SECRETARIO GENERAL:
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 ™ FECHA: 06 DE FEBRERO DE 201
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FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018




