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OFICINA PRODUCTORA

VIAL

GRUPO PLANEAMIENTO

CODIGO 135

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ ARCHIVO | . E | wm s
GESTION | CENTRAL
135-1.0 |ACTAS Documentos con valor
135-1.0-07 | Actas de reuniones de trabajo 2 1 X administrativo,  se  eliminan
Solicitud terminada la conservacidon en
oficitu el archivo central.
Acta
135-3.0 |CAJA MENOR Documentos con valor
135-3.0-24 | Reembolso caja menor 2 4 X administrativo 'y legal; por
Formato caia menor tramite terminan en
0__ J Contabilidad. Se eliminan
Oficios termina la conservacion en el
Recibos de Caja Menor archivo central.
Facturas

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA SIRALEPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO | ARCHIVO | E M
GESTION | CENTRAL
135-3.6 | CONCEPTOS Documentos con valor técnico e
Conceptos y Estudios Técnicos Planeamiento Vial 3 6 X | X [|histérico (originales). Se hace
(Movilidad, Sefializacién, Semaforizacion, Control Vial, Planes seleccion de muestreo
de Manejo de Trafico, Plan Especial de Parqueaderos, sistematico.
Sentidos Viales, Transito Peatonal y Vehicular, Estos tipos documentales se
135-3.6-50 | Accidentalidad, Reductores de Velocidad, Paraderos de Bus).

Solicitud

Derecho de Peticién

Accion Popular

Accién de Cumplimiento

Acciéon de Nulidad

Accién de Tutela

Queja de la Comunidad

Concepto Técnico

Acta de Socializaciéon con la Comunidad

organizan en forma toponimica

Ficha Técnica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA S&EPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | €T | B | M| S

PROCEDIMIENTOS

Croquis

Memorando

Oficio

Documentos con valor técnico e
histérico (originales). Se hace
seleccion de muestreo
sistematico.

Estos tipos documentales se
organizan en forma toponimica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

FIRMA RESPONSABLE:

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
M: Microfilmacién u otro
S: Seleccién FECHA:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA

GRUPO PLANEAMIENTO

CODIGO 135

VIAL
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ARCHVO | = [ £ | v | s
GESTION | CENTRAL
135-9.0 |INFORMES Documentos de juicio con valor
135-9.0-64 |Informe de Gestion 2 2 X administrativo y legal; por
Solicitud tramite los originales terminan
olicitu en la oficina de Planeaciéon. Se
Informe eliminan las copias
135-9.0-65 |Informes de Plan de Accion 2 2 X

Cronograma de Actividades del Plan de Accion.

Indicadores

Avance de Indicadores

Actividades

Informe

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA

VIAL

GRUPO PLANEAMIENTO

CODIGO 135

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION TECNICA

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ARCHVO [~ T c [ v | o
GESTION | CENTRAL
135-9.0-77 | Informe por comunas 2 2 X Documentos con valor
Solicitud administrativo y legal,
Inf evidencian la gestion
ntorme administrativa funcional de la
entidad. Terminado el plazo
135-9.0-78 | Informe de interventoria 2 2 X precauciénala en el archivo
Solicitud central se eliminan.
Informe

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién u otro
S: Seleccién

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO PLANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA VIAL CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ ARCHIVO | . E M
GESTION | CENTRAL
135-9.1 |INVENTARIOS Documentos con valor
135-9.1-85 |Inventario de sefializacion electréonica 2 4 X administrativo y legal.
Solicitud Seleccion del 15% segun
.O et : : : muestra aleatoria.
ficha y/o planilla de inventarios
memorando
135-9.1-86 | Semaforizacion 2 4 X
Solicitud
Planilla de inventarios
memorando
135-9.1-87 | Inventarios Documentales Archivo de Gestidn 2 X X DOC‘_J[nent%S que e\I/ider&cian I la
. . R ., gestlon ocumenta e 0Ss
Formato inventario documental Archivo de Gestion archivos de gestién. Tienen valor
histérico.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA SIF;LEPO PLANEAMIENTO | ~55160 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO cT E M s
GESTION CENTRAL
135-14.3 | MECANISMOS DE CONTROL Documentos con valor técnico

135-14.3-104

Control de actividades funciones administrativas ( 2 6 X

trabajos de sefializacion y semaforizacion)

Solicitud

Programacion Mantenimiento Equipos

Formato Mantenimiento de Equipos

Memorando

Visitas Técnicas

Concepto Técnico

Acta Socializacion con la Comunidad.

Ficha Técnica

Croquis

Memorando

Solicitudes de la Comunidad

Formato Control de Actividades

por tramite terminan en la serie
de CONCEPTOS, se eliminan
terminada su conservacion en
el archivo central.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

M: Microfilmacién u otro
S: Seleccién FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA S&EPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | T | B | M| S

PROCEDIMIENTOS

Reporte de Ejecucion

Memorando

Documentos con valor técnico
por tramite terminan en la serie
de CONCEPTOS, se eliminan
terminada su conservacion en
el archivo central.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO PLANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA VIAL CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ARCHVO | [ & [ v [ s
GESTION | CENTRAL
135-18.1 |PLANES Documentos técnicos con valor
135-18.1-116 | Plan estratégico 2 6 X | X |Administrativo, legal e historico.
Solicitud Forman parte de los proyectos
olicit de la Direcciobn General.
Informe Seleccibn  seglin  muestra
Plan estratégico sistematica.
135-18.1-124 | Plan de mejoramiento a la movilidad 2 6 X | X
Solicitud
Informe
Plan de mejoramiento a la movilidad

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO PLANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA VIAL CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO cT E M
GESTION CENTRAL
135-18.1-125 | Plan Vial y Semaforizacion 2 6 X Documentos técnicos con valor

Solicitud

Informe

Planeamiento vial y semaforizacion

Administrativo, legal e historico.
Forman parte de los proyectos
de la Direccion General.
Seleccibn  segun  muestra
sistemética.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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GRUPO PLANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA VIAL CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO ARCHIVO cT E M

GESTION CENTRAL
135-18.3 |PROYECTOS Documentos con valor

Proyectos de inversién planeamiento vial y 2 6 X Administrativo, legal e histérico.

135-18.3-131 | Semaforizacion Forman parte de los proyectos

Solicitud

Actividades del Proyecto de Inversion

Estudio Conveniencia y Oportunidad

Memorando

Resolucion de Interventoria

Acta de Iniciacion

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacion

de Ila Direccibn General.
Seleccibn  segun  muestra
sistematica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA

GRUPO PLANEAMIENTO

CODIGO 135

VIAL
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO cT E M s
GESTION CENTRAL
135-18.3-132 | Proyectos de Requerimiento de inversién menor 2 6 X Documentos con valor

Solicitud

Actividades de Inversién Menor

Estudio Conveniencia y Oportunidad

Memorando

Resolucion de Interventoria

Acta de Iniciacion

Acta de Terminacion

Acta de Liquidacion

Administrativo, legal e histérico.
Forman parte de los proyectos

de Ila Direccibn General.
Seleccibn  segun  muestra
sistematica

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FECHA:




GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo:
MPA-10-P-01-F01

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:2.0

Pagina 13 de 15

OFICINA PRODUCTORA S&EPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ ARCHIVO | . £ M s
GESTION | CENTRAL
135-20.1 |REPORTES Documentos con valor
135-20.1 -142 | Reportes de Sefializacion Vial 5 3 X administrativo, juridico y legal.
licitud Terminada la conservacion en
Solicitu el archivo central se eliminan.
Formato
Memorando
Anexos
135-20.1-143 | Semaforizacion 5 3 X
Solicitud
Formato
Memorando
Anexos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién FECHA:

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA SlRALiPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION D'SF;?NSA'(L:'ON
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO [ARCHVO [ - [ £ [y | s
GESTION | CENTRAL
135-20.1-156 | Dafios al Sistema de Semaforizacion 5 3 X Documentos ~ con valor
Reporte del Dafio administrativo, juridico y legal.
Avall Terminada la conservacion en
vallo el archivo central se eliminan.
Memorando Inspeccion Tercera DTB
135-20.1-157 | Siniestros Compafiia de Seguros 5 3 X

Reporte del Siniestro

Avallo

Cotizacion de Dafos

Informe del Siniestro a la Compafiia de Seguros.

Informe del Siniestro a Almacén e Inventarios.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FECHA:
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OFICINA PRODUCTORA \(?IRAEPO PLANEAMIENTO CODIGO 135
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA SUBDIRECCION TECNICA
RETENCION D'SF;?NSA'(L:'ON
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO | ARCHIVO [ | ¢ | s
GESTION | CENTRAL
135-20.1-158 | Turnos Semanales y Horas Extras Mensuales. S 3 X Documentos ~ con valor
Solicitud administrativo, juridico y legal.
Libro Radicador de Actividades y Funcionamiento del Termln.ada la conseryaqlon en
Sistema. el archivo central se eliminan
Formato Programacion de Turnos
Memorando
135-20.1-159 | Reporte Semanal Funcionamiento Semaforizacion. 5 3 X
Solicitud
Libro Radicador de Actividades y Funcionamiento del
Sistema.
Formato de Reporte

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE:

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccién

FECHA:

FECHA:




