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FT-DIR-0025 Planilla Control de Asistencia Documento con valor
i 6 - dministrativo, de caréacter
De Reunién de esolucion 062 de 21-02 de 2011 ( [ rativo, de
trabaio 100-1.0-07 manual de funciones)- Acuredo 048-  |informativo. Terminada la
) Acta: FT-DIR-002 049-050 de 2000 conservacion en el archivo
de gestion se elimina.
Ty BT U TITS AT TS,
ACTAS 100-1.0 Giroular Decreto 943 de 2014, Documento con valor
FT-DIR-0025 Planilla Control de Asistencia Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.21.6, ini legal e historico
Comité Institucional Acta: FT-DIR-002 Acta 5’3"9‘?’3‘;% f: fﬂgﬁg';"r 6. (original). Evidencia y da
de Coordinacion de | 100-1.0.05 (Manual Operativo Sistema de Gestion- ':dsr:’i‘r“i‘:::;fvz': ae:ﬁ“':glmal G
Control Interno FT-GAUD-011 Programa anual de auditorias del Sistema |MIPG Modelo Integrado de planeacion y|
de Gestion gestion, 72 Dimension control interno, ~ |1a entidad. Se procedera a
721, seleccion sistematica.
Guia Ral de las Linidades de Contral
GU-GAUD- P Ley 87 de 1993: Articulo 2, lit.
PR-GAUD-002Procedimiento Auditorfa Interna d), )y ), 4 lit. f), g).h)i)j): 8,9
[IN-GUAD-001 Instructivo metodolégico de evaluacion de planes de accion por | parrafo; 10,3, lit.d)
_ _ NTCGP1000:2009;
MA-GUAD-001 Guia metodologica para la formulacion de planes de MECH000:2014, Documentos con valor
De control Interno | 100-1.3-166 [MA-GUAD-002 Manual de control interno Decreto 943 de 2014: administrativo y legal, por
FT-GAUD-018 Carta de Representacion Decreto 1083 de 2015 ser de tipo evidéncial se
a Art2.2.21.1.1al2.221.13y hace seleccion sistematica
FT-GAUD-010 Evaluacion de auditores internos 229115 81222164
FT-GAUD-011 Programa anual de auditoria 2911.1al22211.3 El
FT-GAUD-012 Plan de mejoramiento Titulo 21 del Libro 2 de la Parte
AUDITORIAS 100-1.3 FT-GADU-013 Plan de auditoria interna 2 establece las normas sobre el
FT-GAUD-001 Acciones correctivas y oportunidades de mejora
FT-GAUD-006 Lista de verificacién auditoria interna
FT-GAUD-008 Informe de auditoria interna a los sistemas de gestion Documentos con valor
Decreto 943 de 2014: ISO umento
De calidad 100-1.3-212 |FT-GAUD-010 Evaluacién de auditores internos 9001:2015: 1SO 14001:2015. trativo y legal, por
PR-GAUD-001 Pr. De acciones correctivas y Oportunidades de NTC. 1SO: IEC17020:2012 ser de tipo evidencial se
meiora. ) ) ) hace seleccién sistematica
PR-GAUD -002 Procedimiento de auditoria interna
FT-GAUD-011 Programa anual de auditoria
FT-GAUD-013 Plan de auditoria interna
Documentos con valor
administrativo, legal e
" histérico, son evidénciales y
Reglamentarias  |100:3:3-43  |Gircular Resolucion 062 de 21-02de o inoniales a la gestion
2011 ( manual de funciones) " -
normativa de la entidad.
CIRCULARES 100-3.3 Disposicion Conservacion
Total
Documentos informativos se
Informativas 1003344 |Circular Resolucion 062 de 21-02 de eliminan terminada la
2011 ( manual de funciones) conservacion en el archivo
de gestion.
FT-DSG-005 Reporte de Producto no conforme
1 Medicién de la Eficacia del S.
CONTROL Y PR-DSG-003 Control de producto/ servicio no conforme
SEGUIMIENTO AL FT-DSG-011 Informe revision por la direccion Documento con valor
SISTEMA DE 100-3.43 NA NA 7 Matriz planificacién del cambios al SIG Norma Técnica de Calidad NTC |administrativo, legal, juridico.
1S09001-2015 asan al archivo central se realiza
GESTION DE seleccion sistematica
CALIDAD . . "
FT-DSG-051 Matriz de servicios clientes y partes interesadas
FT-DSG-052 Matriz para la ejecucion de los objetivos del SIG
CONTROL DE PR-DSG-001 F Control de Ds N Teonica de Calidad NTG Documento de conservacion
— - lorma Técnica de Calida e tualiza d
FORMATOS Y 100314 |NA NA - [PR-DSG-002 Procedimiento Control de_Registros 1S09001.2015 oo los cambiog -
REGISTROS FT-DSG-007 Solicitud Cambios de Documentos presentados en los formatos.
FT-DSG-003 Listado Maestro de Documentos
. FT-GAUD-014 Seguimiento al PAAC TOY'9UY TG ZOUFSISO . eTos GE e 08
EVALUACION Y Seguimiento e Articulo 39 procedimiento
SEGUIMIENTO 100-50 [informes de Control 100-5.0-52 |FT-GAUD-016 mapa de riesgos d Ipeit Decreto 1227 de 2005 art.52 administrativo; los
Interno - — ircular 004 de 2005 Consejo i
FT-GAUD-017 Informe de evaluacién y seguimiento Acesar del Gohierno Nacional muestra aleataria
MA-CDA-001 Manual de Acreditacion CDA
Manual de funciones MA-GADM-001
Certificacion de calibracién
Informes de verificacién metrologica
PR-ATCL-003 Procedimiento Sugerencias Quejas y Apelaciones CDA
PR-JC-006 Procedimiento Gestion de Contratistas CDA
PR-CDA-011
PRCDA-014 ontrol de coa
FT-CDA-014 Politicas del CDA
PR-CDA-015 Procedimiento Mantenimiento de Equipos de Pista
PR-GAUD-005 Procedimiento Gestién de personal
Informes de
Certificados de Conformidad Gases Patron.
Documentos con valor administrativo y
Ceritcados de patrones trazables. legal;las copias de las historia abores
GESTION FT-CDA-074 Mantenimiento Correctivo NTC-ISO-IEC-17020 VERSION 2012; NTC- | se eliminan, el original termina en
100-7.0 NA NA - 5375 VERSION 2012; NTC-5385 VERSION | Talento Humanos; los registros de.
OPERATIVA FT-CDA-075 Programa Metrologia acreditacion se van actualizando
FT-CDA-076 Mantenimiento Preventivo acorde alos cambios normativos;
FT-CDA-077 Inspeccion Diaria Equipos de Pista tienien conservacién permanente
FT-CDA-078 Confirmacién Metrolégica
FT-CDA-079 Hoja de Vida Equipos de Pista
FT-CDA-080 Control de insumos de analizadores de gases
FT-CDA-081 Verificacion de instalaciones
FT-CDA-082 Planilla registro Backups
FT-CDA-083 Validacién de Software
FT-ATCL-007 Quejas y apelaciones y sugerencias
FT-CDA-058 Declaracion de.
FT-CDA-089 Mapa de riesgos
FT-CDA-090 Reporte de conflicto de intereses
FT-CDA-091 Declaracion de proveedores
FT-GADM-017 Seleccion induccién Autorizacion seguimiento
FT-GADM-018 Supervision de inspeccion
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Resolucion No 000086 de 2017
Contraloria Municipal de Bga,
Art 71(Plan de mejoramiento y
avannce de los mismos) Art 75 (
cumplimiento de las metas);
Resolucion 248 DE 2007
INSTRUCTIVO 003 -2014, CGN Documento con valor
Resolucion 193 de 2016 . "
. administrativo, de caracter
Contaduria Genral de la Nacion informativo, por tramite se
De Control Interno y , Decreto 2145 de 1999 literal .  porire
- 100-9.0-178  |Informe - remite a la Direccién
Gestion C., Art 5, modificado por el PR
articulo 2 del decreto 2539 de General, la copia original se
" " elimina terminada en el
2000, modificado por el artiuclo archivo central
2 del Decreto 1027 de 2007, )
Decreto 1083, Art
2.2,21.22DAFP (FURAG).
Presidencial No 002 de 2002 "
Derechos de Autor.
Ley 1474 de 2011,Art 76,9
(PQR)
Informe de auditoria preliminar C.P. Cédigo de procedimiento Egﬁ‘l:rwsgzvzon l\;alglr
Respuesta de observaciones del informe administrativo, codigo . yeg,
Entes de Control 100-9.0-62 — dminisirativo. cbdic do terminado la conservacion
Informe definitivo by enzg en el archivo central se
Plan de U penal eliminan
INFORMES 100-9.0
Documentos con valor
y Resolucion 062 de 21-02de | 2dministrathoy legal,
De Gestion 100-9.0-64  |Informe h terminado la conservacion
2011 ( manual de funciones) .
en el Archivo Central se
eliminan.
Documento administrativo
de caracter informativo. De
De Plan de Accién  [10000-65  |FT-DIR-001 Plan de Accion Resolucion No 062 de 2011 [{ramite con la oficina de
Planeacion. Terminada la
conservacion en el archivo
central se elimina
Documentos con valor
administrativo y legal, por
De Gestion 10090209 | Informe Resolucion No 062 de 2011 | ¢ evidénciales de la
Consolidado gestion administrativa de la
entidad se hace seleccion
sistematica
FT-DGS-009 Hoja de vida y seguimiento del indicador Documentos con valor
De indicadores 100-9.0-185 1056010 Anal dado de indicad ISO 9001:2015 administrativo y legal, se
“DSC-010 Analisis consolidado de indicadores hace seleccion sistematica
Los inventarios de archivos
de gestion son diligenciados
anualmente por cada
dependencia, a fin de tener
De Gestion 100-0.1-186  |FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000 al dia informacion confiable
Documental y fidedigna de los
documentos producidos en
cumplimiento de sus
funciones identificados por
INVENTARIOS 100-9.1 series y subseries
documentales. Estos son de
conservacion permanente.
Se debe conservar y
actualizar permanentemente
CP) en gestion por ser
g P
De transferencias | 101,167 |FT.GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000 instrumento que permite el
documentales control de los expedientes
transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el
FUID.
FT-DIR-002 Acta Documentos oo ;ah‘ar
X - NTCGP:1000-2009; ISO-9001; legal terminada laj
INSTRUMENTOS DE| 100, [na NA PR-GAUD-002 de auditoria intera MECI DECRETO LEY 943 DE | conservacion en el archivo central
GESTION FT-GAUD-001 Acciones correctivas y oportunidades de mejora 20102 se eliminan. El documento original
termina en Planeacion, oficina de
PR-DSG-003 Control de productol servicio no conforme calidad , C.L.G.
Documentos con valor|
administrativo, legal e
transfieren al archivo
” : siguientes  tipos  documentales:
MANTENIMIENTO 100-144  |NA NA PR-CDA-012 Mantenimiento de habilitacion - oficios con sus | Resolucion 3768 de septiembre |Acuerdo, Resolucion de|
DE HABILITACION : anexos de 2013; habilitacion, licencia de
Construccion, uso de  suelos,
resolucion  ambiental y el
Certificado  de acreditacion
copia), planos.
RESOLUCIONES | 100202 NA FTDIR.028 Rosolucion No 062 de 2011 [adminisirativo y legal, dan
FT-DIR-018 Control emision Resolucién Secretaria General testimonio de la gestion
PR-DSG-004 Identificacion y actualizacion de los requisitos legales
PR-DSG-005 Identificacion y evaluacion de aspectos e impactos
FT-DSG-017 Matriz evaluacion de impacto ambiental
IN-DSG-003 Fumigacién y controld e plagas
IN-DSG-004 basico lavado de tanques Documentos evidenciales
PL-DSG-001 Planos PGIRS fisicos y electronicos,
De f N PR-DSG-13 Preparacion d soport_af la in_formaci()n Ieg_al
? ‘orrpaglon y uso FT-DSG-012 Inspeccion de puntos ecolgicos y administrativa de la gestion
eficiente de reursos ” " ; i
PROGRMAS 100482 ol ! 100.18.2.229 | -288-013 Recolecion de esiduos solidos ISO 14001: 2015, Decreto 4741 Iam[';"_?’;a' gesarrollada por
-18.; nal ur‘a gs para el -18.2- FT-DSG-014 basico, control de plagas de 2015, ab.T.5 (ordsfrsyr:
seguimiento de la FT-DSG-015 bisico lavado de tanques Icc:mpogen de Ge (.': e;“al
gesion ambiental PR-DSG-014 Seguimiento y cumplimiento del sistema de gestion ntegrado de Gestion de la
ambiental Calidad y fuente de consulta
FT-DSG-050 Matriz d¢ ambiental continua y_dinamica , tienen
PRG-DSG-008 Programa de control de la calidad del aire conservacion permanente
PRG-DSG-005 Programa uso eficiente de papel
PRG-DSG-004 Programa uso eficiente de energia eléctrica
PRG-DSG-003 Programa uso racional y ahorro de agua
PRG-DSG-002 Programa gestion integral de residuos
PRG-DSG-001 Programa formacion y 6n ambiental
FT-CDA-032Formato Recepcion de Vehiculos
FT-CDA-033Formato Reporte Diario de Certificados
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FT-CDA-037Formato Reporte de Vehiculos revisados
FT-CDA-038Formato Control Entrega de Resultados

REVISION TECNICO FT-CDA-041Formato Certificacién de Adaptaciones Vehiculares
MECANICA Y DE FT-CDA-057Formato Declaracin de Perdida de Certificado
EMISIONES FT-CDA-065Formato acta de anulacion
CONTAMINANTES FT-CDA-066Registro de entrada y salida de vehiculos on 5111 X Documentos con valora
- Reportes RUNT R e ylegal, terminada la
OBLIGATORIOA | woms | ta W e S sy et
- se eliminan.
LIVIANOS, FT-CDA-072 Percepcion del usuario
PESADOS Y TIPO FT-CDA-084 Tiempo de scooter
MOTOCICLETA PR-CDA-002 RTM

PR-CDA-003 jimiento atencion al liente
PR-CDA-013 pacidad efectiva_de Revision.

FT-CDA-068 Inspeccion sensorial
FT-CDA-088 Presion de aire de neumaticos
Certificados de RTMy EC ( externo adoptado)
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Citacion Resolucion No 062 de 207T-[pocumentos alor
110-1.0 D_e (?om\té 110-1.0-01 |FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia P_arémelros de organiz_acién de administrativo y legal, terminado la
Disciplinario Sistemas de Gestion  de|conservacion en el archivo central

FT-DIR-002 Acta Calidad. se eliminan
Citacion Ley 594 de 2000, Decreto 049 zﬁ:"::‘f:; e:'délﬂ:‘a'es Y|
ACTAS 110-1.0 | De Consejo Directivo | 110-1.0-08 [FT-DIR-002 Acta Yy 050 de 200 y Decreto 019 de|pyminisativa de la entidad de|

FT-DIR-025Planilla control de asistencia 2012 i
Citacién Documentos con valor
administrativo de carécter
11010 | De reunion de trabajo | 110-1.0-07 [F1-DIR-002 Acta R i6n No 062 de 2011 | informaivo, se eliminan terminada
FT-DIR-025Planilla control de asistencia @ consenvacion en el archivo

Solicitud Ley 734 de 2002. Cédigo

isciplir ani 5di Documentos con valor|
CERTIFICACIONE | ., |De Antecedentes |, 0. disciplinario. (nico, codigo de_ L v, Teminada o
s “|Disciplinarios - Certificado ion en el archivo de|

codigo de procedimiento penal|gestion se eliminan.
y cédigo de procedimiento civil.

FT-CDIS-001Queja disciplinaria

Auto de indagacion preliminar
Ratificacion y ampliacién de Queja
Notificacion personal

Edicto

Version Libre

Testimonio

Auto que ordena pruebas

Auto de orden abrir investigacion disciplinaria
Auto que ordena pliego de cargos

Traslado para presentar descargos Ley 734 de 2002. Codigo
110-18.6. | Pruebas solicitadas en los descargos iscipli unico, codigo de E;C““‘r:"‘;’r‘;:m u:;’;g I“"':I’
PROCESOS 110-18.6 | Disciplinario 136 Auto que ordena o deniega las pruebas imie ini iVO, | Torminada la J y :?ei
Préactica de pruebas, alegatos de conclusion codigo de procedimiento penal|archivo central se elimina.
Fallo y cédigo de procedimiento civil.
Notificacion personal
Recurso de reposicion y/o apelacion
Auto que concede recurso
Decision del recurso
Remisién a direccién
DIRECCION 100 SECRETARIA 1o Solicitud de nulidad
GENERAL GENERAL Auto_que resuelve nulidad
Notificacién
Auto inhibitorio
Auto de remisiones de quejas disciplinarias
Los inventarios de archivos de|
geston  son diligenciados
por cada i
" a fin de tener al dia informacion
11091 gzifns:z; ' 110-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 504 de 2000 o) o o

identificados por series y subseries
INVENTARIOS documentales. Estos son  de|
conservacion permanente.

Se debe conservar y actualizar,
permanentemente (CP) en gestion
De Transferencias . por ser instrumento que permite el
110-9.1 Documentales 110-9.1-187 [ FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000 control  de  los  expedientes|

transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.

umentos valor|
administrativo, los originales se
envian a la Direccion General, y las
110-9.0 De gestion 110-9.0-64 |Informe Resolucién No 062 de 2011 copias se conservan en el archivo|
de gestion. Teminada la
conservacion en el archivo central
se eliminan

Documento de tramite con valor
administrativo, terminada la|
INFORMES vigencia de conservacion  en

archivo de gestion, las copias son
11000 De plan de accion 110-9.0-65 [FT-DIR-001 Plan de accion Resolucion No 062 de 2011 rasladas  al archivo central; y

tr
terminada la  conservacion y

archivo central, se eliminan.

Informe a entes de C.P. Cadigo de cedimiento | "
11000 trol 3 1109062 |Inf administrativo, c6digo|de caracter informativo, terminado|
. control y organismos -9.0- Informe administrativo,  codigo  della conservacién en el archivol
judiciales central se eliminan.

penal.
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ACTAS

11110

De Comision  de
Personal

111-1.0-02

Citacion.

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DIR-002 Acta

Resolucion No 158 del 23
de abril de 2012,

Documentos testimoniales con valor|
histérico; lo produce Talento Humanol
Se transfiere al Archivo Central una
vez teminada la  vigencia
administrativa _en el archivo ~de|
Gestion Tiene  conservacion
permanente.

111-10

De Comité Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

111-1.0-161

Citacion

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DIR-002 Acta

FT-DSG-023 do d i ialidad de i

FT-DSG-058 Acta de apertura de elecciones

FT-DSG-059 Acta de cierre de elecciones

FT-DSG-060 Acta de constitucion de los comités

FT-DSG-061 Acta de resultados de elecciones

FT-DSG-063 Formato para elecciones

Decreto 1295 de 1994;
Resolucion 638 de 2017

Documentos con valor administrativo y
legal, terminado la conservacion en el
archivo central se conserva seleccion
sistematica.

111-10

De Comité|
Convivencia Laboral

111-1.0-162

Citacion

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DIR-002 Acta

PR-DSG-011 Procedimiento de comité de convivencia laboral

FT-DSG-022 Formato para interponer quejas por acoso laboral

D con valor|

652 y 1356 de|

y legal, terminado la

FT-DSG-023 do d i ialidad de i

FT-DSG-058 Acta de apertura de elecciones

FT-DSG-059 Acta de cierre de elecciones

FT-DSG-060 Acta de constitucion de los comités

FT-DSG-061 Acta de resultados de elecciones

FT-DSG-063 Formato para elecciones

2012; Interna;

XX

conservacion en el archivo central
se conserva seleccion sistematica.

11110

De Comité de|
Emergencia

111-1.0-163

Citacion

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DSG-024 Inspeccion de botiquin

FT-DSG-026 Reporte final de emergencia

FT-DSG-027 Lista de verificacion telefonica para amenazas
terroristas

FT-DSG-028 Formato de evaluacion para simulacros de
evacuacion

FT-DDSG-029 Formato de evaluacion para la brigada de
simulacros

FT-DSG-030 Lista de chequeo para la actualizacién del plan de
emergencias

FT-DSG-031 Registro de i ion de afectadt

FT-DSG-032 Formato de inforamcién de trabajadores de la
D.T.B.

FT-DSG-033 Hoja de brigadistas

Art. 25 Decreto 1443

Documentos n valor|
administrativo y legal, terminado la
conservacion en el archivo central
se conserva seleccion sistematica.

CCOMPENSACION SALARIAL

111-34

NA

Nomina

Novedades

Planilla Integrada de Liquidacion y pago de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de Aportes

PR-THUM-003Procedimiento Liquidaciones

Decreto 1045 de 1978;
Decreto 2649 de 1993;
1019 de 2002

Documentos con valor|
administrativo, legal, juridico y
contable; o produce la oficina de
Talento Humano, ~tramita con
Tesoreria. Terminado los afios de
conservacion en el archivo central
se conserva seleccion sistematica

HISTORIAS

111-8.0

Historia laboral

111-8.0-57

Lista de Chequeo para Seleccion y Vinculacién de Personal.

Registro de_Publicacion Hoja de Vida en SIGEP.

Resultado de Evaluacion de Competencias de la Funcion Publica

Acto ini tivo de

Oficio de Comunicacion de Nombramiento
Oficio de Aceptacién de

Orden de Examen Médico de Admision
Acta de Posesion

Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcin Publica).

D o d

Libreta Militar

Tarjeta Profesional

Licencia de Conduccio
Soporte

(En los Casos que se Requiera)
Laboral

Certificado antecedentes Penales

Certificado Antecedentes Fiscales Expedido por la Contraloria

General de la Republica

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Expedido por la
a General de la Nacion.

Certificado de Vigencia de la Tarjeta Profesional

Declaracion de Bienes y Rentas y Actividad Econémica Privada

Certificado de Ingresos Y Retenci
Afiliacién Empresa Promotora de Salud Eps

es

Afiliacion a Fondo de Pensiones
Afiliacién Caja de Compensacién Familiar

Afiliacion Administradora de Riesgos Profesionales ARP

Certificado de Escolaridad (En el Caso que sea Necesario)

Certificado de Afiliacion a Salud Prepagada ( si la tiene)

Afiliacion a Fondo de Pensiones Voluntarias
Comunicacién de Asignacién de Funciones
Acto Administrativo de Vacaciones

Acto Administrativo Comisién
Acto Administrativo de Licencias

Actualizaciones Carrera Administrativa

Formato de

Nominay

Incapacidad

Autorizacion Disfrute de Tiempo Compensatorio.
Resolucién de Encargo

Evaluacion de Desempefia

Formato de Concertacién de Objetivos de Desempefio

Resolucion de Aplazamiento de Vacaciones

Circular No 004 de 2003
DAFP, Ley 594 de 2000;
Decreto 049, 050 de
2000, Decreto 648 de
2017

Documentos con valor histérico,
terminada la conservacion en el
archivo central se conserva
seleccion sistematica
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0 normativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas,

CODIGO SUBSERIE

CODIGO

CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA
rculares, Acuerdos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Resolucion de Ascenso

Resolucién de Asignacion de Prima Técnica
Resolucion de Comision de Estudio.

Resolucion de Comision y Reconocimiento de Viaticos y Pasajes

al Interior v Exterior del Pais

Resolucién de Compensatorios
Resolucion de Incorporacion
Resolucion de Insubsistencia

Resolucién de Interrupcion de Vacaciones
Sentencia Judicial

Formato Solicitud de Capacitacion Individual
Solicitud Aplazamiento de Vacaciones
Autorizacion de Comision

Solicitud de Dias Compensatorios

Solicitud de Licencias

Solicitud de Permisos

Solicitud de Vacaciones

Libranza

Paz y Salvo de Libranza

Resolucion de Incentivos

para Laborar Horas Extras

Oficio de Presentacion de Renuncia
Acto Administrativo Aceptacion de Renuncia

Paz y Salvo

Acto Sociales

de Liquidacion de

Resolucién de Destitucion.
Copia de examen médico periédico

Recomendaciones medicas
Copia de examen médico de retira

NORMAS

PROCEDIMIENTO

INFORMES

A Entes de Control

111-9.0-62

Solicitud

Resolucion 062 de 2011 y|

Documentos con valor|
administrativo y legal; de caracter

informe

Administrativo

Terminada  la
conservacion en el Archivo Central
se elimina

111-9.0
De Gestion

111-9.0-64

Informe

Resolucion 062 de 2011

Documento con
administrativo ~ de caracter
informativo, terminada la
conservacion en el archivo central
se elimina

valor|

De Plan de Accion

111-9.0-65

FT-DIR-001 informe Plan de Accién

RESOLUCION 062 DE
2011

Documento con valor|
administrativo ~ de caracter
informativo, terminada la
conservacion en el archivo central
se elimina

INVENTARIOS

De Gestion
Documental

111-9.1

111-9.1-186

FT-GADM-022 Inventario Documental

Los inventarios de archivos de
gestion  son diligenciados
por cada

Ley 594 de 2000

a fin de tener al dia informacion
confiable y fidedigna de los
documentos  producidos  en
cumplimiento de sus  funciones.
Estos son de conservacion

De Transferencias:
Documentales

111-9.1-187

FT-GADM-022 Inventario Documental

Se debe conservar y actualizar

Ley 594 de 2000.
Acuerdo 049 y 050 de
2000

) en gestion
por ser instrumento que permite el
control  de los  expedientes
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.

PLANES

De Gestion de
seguridad y salud en
el trabajo

111-18.1

11-18.1-226

Plan de trabajo

VP-RE-ESGSST-04 Evaluacion del sistema de Gestion

Manual de politicas de regulacion y seguridad vial

Acta del comité de seguridad vial ( Res.031-2018)

FT-GADM-010 Formato de capacitaciones

FT-DSG-055 Inventario de Stock de EPP de criminalistica

FT-DSG-056 Consentimiento informado para prueba de

FT-DSG-018 Formato de incidentes y accidentes de trabajo

FT-DSG-019 Formato para informe de incidentes de trabajo

FT-DSG-020 Formato para informe de accidentes de trabajo

FT-DSG-034 Matriz de peligros y riesgos
FT-DSG-035 de extintores

FT-DSG-039 Formato de entrega de EPP
FT-DSG-040 Analisis de il

FT-DSG-041 Matriz recomendaciones individuales
FT-DSG-043 Formato permisos trabajo en alturas

FT-DSG-044 Formato inspeccion de equipos de alturas
FT-DSG-048 Componente de SSGT para eleccion de

FT-DSG-049 Formato SSGT

PR-DSG-006 Reporte de investigacion de enfermedades labores
. incidentes y accidentes de trabajo

PR-DSG-009 Procedimiento de inspecciones planeadas

PR-DSG-010 de i if ion y i de
reauisitos leaales de SST

PR-DSG-012 Procedimiento control y manejo seguro de
auimicos

Decreto 1072 de 2015

Documentos con valor
administrativo, legal e
historico. Decreto 1072 de

Plan estrategico de
seguridad vial de la

111-18.1-227

FT-DSG-021 Matriz de requerimientos legales

FT-DSG-025 Inspeccion de seguridad
FT-DSG-036 Encuesta de seguridad del trabajador

FT-DSG-056 Consentimiento informado para prueba de
alcoholemia

DECRETO 1565 de
2014,

Documentos con valor
administrativo, legal e historico.
Decreto 1072 de 2015

De Bienestar social y
estimulos (Calidad de!
vida laboral (
estimulos e Incentivo,
puesto de trabajo,
desvinculacion laboral)

111-18.2-223

Resolucion ( copia)

Decreto Ley 3057 de

GUI-GADM-003Guia para la elaboracion del Plan de Bienestar social
laboral

1968.
Decretos 671 y 819 de
989.

Documentos valor|

con
¥ legal; terminado la

FT-GADM-016 Plan de Accion de Bienestar Social, estimulos e
Incentivos.

Ley 100 de 1993.

conservacion en el archivo central
realizara seleccion sistematical

PL-GADM-001 Plan de bienestar social laboral

Decreto Ley 1567 de|
1998.

de los procesos relevantes.

FT-GADM-013 Programa de bienestar social y salud ocupacional

Decretos 1572 y 2504 de|
1998.
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OFICINA PRODUCTORA

TALENTO HUMANO

CODIGO OFICINA/ DEPENDENCIA

SECCION

CODIGO

SUBSECCION

CODIGO

Fundamento archi

SERIE

PROGRAMAS

rmativo, Ley 594 de 2

CODIGO

111-18.2

Ley General de Archivo, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

SUBSERIE CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
FT-GADM-003 Induccién y reinduccion de personal Ley 1567 de 1998.
FT-GADM-005 Diagnostico de necesidades de capacitacion
FT-GADM-008 Evaluacion de la eficacia de las
FT-GADM-009 Evaluacion de la capacitacion
Documentos con valor
De Formacion y FT-GADM-012 Plan de accién de formacion y administrativo y legal: terminado la
L 111-18.2-224 | FT-GADM-014 Plan de formacion No.292de |conservacion en el archivo central
capacitacion — - — 2015 expedida por [a DT | ¢ realizara seleccion sistematica
FT-GADM-017 Selecci6n induccion, autorizacion y seguimiento pedida por delos procesos relevantes
FT-GADM-020 Trazabilidad plan institucional de formacion y
GUI-GADM-001 Guia induccién, reinduccion y acompafiamiento
‘GUI-GADM-002 Guia para la elaboracion del plan insfitucional de
formacion y
PR-GADM-004 Procedimiento formacion y capacitacion
i FT-DSG-057 Formato control de primeros auxilios
De medicina FT-DSG-037 Sintomas de desorden muscoesqueletico Documentos con valor
preventiva y del 111-18.2-225 Decreto 1072 de 2015 |administrativo, legal e historico.

trabajo

PR-DSG-007 Procedimiento para conformacion del COPASS

Decreto 1072 de 2015




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codgo: FLODOCO02
Version: 04
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-2021 -
OFICINA PRODUCTORA ATENCION AL USUARIO CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA Paginas: 1 DE 1
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Citacion. D tos con valor i
i terminada la conservacién y custodial
ACTAS 11210 |De reunién de trabajo | 112-1.0-07 |FT-DIR-025 Planilla de Control de Asistencia Resolucion No 062 de |5 v o gestion o rasaca a
2011 archivo  central  para  posterior
FT-DIR-002 Acta eliminacion
PR-ATCL-001Procedimiento Atencion, Quejas,
Reclamos y Denuncias
PR-ATCL-002Pr i medicion de la
del cliente
PR-ATCL-003Procedimiento sugerencias, Quejas y
clo apelaciones CDA Ley 1581 de 2012 ;
ATENCION DE Atencion s Ley 1712 de 2014 ;  |Dc tos con valor J
PETICIONES i121a |personaiizada,via |, |FTATCL-00TPresentacion de PORS. Decrto 019 de 2012;  [leminada lo consenvacien y custodia
1.4 -1.4- en el archivo de gestién se traslada all
QUEJAS Y telefonica , web y FT-ATCL-003Encuesta satisfaccion al cliente Decreto 2623 de archivo  central  para  posterior
RECLAMOS redes sociales 2009; 2693 de 2012;  |eliminacion.
FT-ATCL-004Encuesta satisfaccion al cliente cultura vial [Ley 190 de 1995
FT-ATCL-005tabulacion de encuestas atencion al cliente
FT-ATCL-006Registro de llamadas recibidas
FT-ATCL-007Quejas, apelaciones y sugerencia CDA
SECRETARIA ATENCION AL
GENERAL e USUARIO " Resolucion No 062 de [as earscer nformatvo. Termina 1
" - . e cardcter informativo. Termina la|
112:9.0 Informe de Gestion 112-9.0-64  [Informe ( actividades e indicadores ) 2011 conservacion en el archivo central se
elimina
INFORMES
Dc tos con valor
de caracter informativo. El origina se|
id tramita con la Oficina de Planeacion,
11299 |Informe Plan de 1129065 | FT-DIR-001Informes Plan de Accion Resolucion No 062 de (.. 0."58 canserva sn o archiv e
Accion 2011 gestion.  Terminada  la  gestion
administrativa se traslada al archivo|
central para su posterior eliminacion.
Los inventarios de archivos de gestién|
son diligenciados  anualmente por|
cada dependencia, a fin de tener al dia|
informacién confiable y fidedigna de|
De Gestion Doumental|112-9.1-186 [FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000 los entos  producidos en
cumplimiento  de  sus  funciones|
identificados por series y subseries|
INVENTARIOS 11291 documentales.  Estos  son  de
i6n permanente.
Se debe conservar y actualizar|
temente (CP)er ti6
De Transferencias | ,1.1.167 |FT-GADM.022 Inventario D | Loy504 do 2000 |1t maimento que pernie & conl
Documentales - h a nventario Documenta ey © los  expedientes transferidos|
anualmente al  Archivo  Central|
mediante el FUID.
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OFICINA PRODUCTORA ALMACEN E INVENTARIOS CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA Paginas: 1 DE 1
Fundamento archi rmativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos
SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CoDIGO SUBSERIE CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
FT-DIR-025 Planilla de asistencia
. Documentos con valor|
De Reuniones de 1131.0-07 RESOLUCION No administrativo, ~ de  caracter
Trabajo S 062 de 2011 informativo, termina su tramite en
la misma oficina; se eliminan.
FT-DIR-002 Acta
ACTAS 11310 Citacién Documento o valor
De Comité de| Resolucion 693 del 23 |administrativo, ~ terminada  Ia
o 113-1.0-164 |FT-DIR- o e
Adguisiciones FT-DIR-002 Acta de diciembre de 2013 |conservacion en el archivo de
" N gestion se elimina.
FT-DIR-025 Planilla de asistencia
Citacion Documentos con valor|
administrativo y contable. Tramita
" o FT-DIR-025 Planilla de asistencia . ¢l informe de los bienes dados de
De Comité de Peritaje| 1,50 1o Resolucion 353 del  |baja con la oficina de contabilidad.
para la baja de bienes 04 de mayo de 2014 |El documento original de la
FT-DIR-002 Acta resolucion  tiene  conservacion
permanente en la Oficina de la
Resolucién Secretaria General.
PR-GADM-013 Solicitud y entrega de bienes devolutivos, de
consumo y especies venales de almacén
FT-GADM- 050 Formato pedido Gnico a almacén Documentos  (comprobantes ~ de|
ingreso y demas anexos) que por
tramite administrativo terminan en
COMPROBANTES RESOLUCIONNo i oficina de contabilidad para
1335 |De Ingreso 113-3.5-45 |FT-GADM-052 Comprobante de ingreso y egreso de almacén  |062 de 2011 (norma |hacer parte del  movimiento
CONTABLES contable) contable (anexo orden de pago).
Terminada la conservacion de los
tipos documentales (  formatos
FT-GADM-051 Pedido extemporéneo al almacén restantes) se eliminan
FT-GADM-054 Certificacion de existencia de producto
Documentos con valor|
" RESOLUCION No administrativo,  de  caracter
De Gestion 1130064 | Informe 062 de 2011 informativo, termina su tramite en
la misma oficina; se eliminan.
Documento de tramite con valor|
administrativo,  terminada  la
vigencia de conservacion en
RESOLUCION No | 2rchivo de gestion , las copias son
SECRETARIA ALMACEN E De Plan de Accion 113-9.0-65 [FT-DIR-001 Informes Plan de Accion 062 de 2011 trasladadas al archivo central; y
GENERAL 110 INVENTARIOS 13 e terminada la  conservacion |
custodia en el archivo central ,
INFORMES 113-9.0 segin afios de retencion en el
archivo central, se eliminan
Documento de tramite con valor|
administrativo  y  legal,  es
conservada la copia en el archivo
De depreciacion de gestion, y terminados los afios
oo s otivos| 1135047 |Infe RESOLUCIONNo |de retencién ‘pasan al archivo
conciliacién de activos 9. nforme 062 de 2011 contral para la preservacion y
fijos custodia; terminado los afios de
retencion en el archivo central se
eliminan. El original por tramite
pasa a la oficina de contabilidad
FT-DIR-002Acta de incorporacién de elementos Documentos con valor]
quen(arlo individual d_e FT-DIR-002 Acta de traslado, RESOLUCION No administrativo y legal; por su
bienes por funcionario - ) oo 1062 de 2011 es un
y dependencia FT-DIR-002 Acta de inventario de bienes de consumo por funcionario e de actualizacién y conservacion
PR-GADM-014 L iiento fisico de inventarios
Concepto técnico
: Documentos n valor|
Copia de resolucion administrativo y legal. Terminada
De elementos PR-DAMG-015 Baja de bienes por enajenacién, destruccion o Resolucién 353 de la conservacién en el archivo
donados y dados de . 2011 ( Interna) central se e eliminan las copias. El
baja PR-GADM-017 Recepcion de bienes a titulo de donacion documento_ original  (resolucion y
anexos) terminan en Secretaria
General.
FT-DIR-002 Acta de entrega
INVENTARIOS 113-9.1 Los inventarios de archivos de
gestion  son diligenciados
a fin de tener al dia informacion
De Gestion . confiable y fidedigna
Desumental 113.9.1-186 |FT-GAMD-022 Inventarios documentales Ley 594 de 2000 Gooumonton  procdoson
cumplimiento de sus funciones
identificados por series y subseries
documentales. Estos son  de
conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion
De Transferencias . por ser instrumento que permite el
Documentales FT-GADM-022 Inventarios documentales Ley 594 de 2000 control  de los  expedientes
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.
Requerimiento.
Documentos con valor|
Copia del Seguro Obligatorio administrativo. ~ Terminada  la
Resolucién No 062 de |conservacion en el archivo de
SEGUROS 113-21.0 |NA Copia de estudios previos, cotizaciones, C.D.l 2012 gestion se elimina; el original pasaj
ala oficina de contratacion para su
PR-GADM-016 Adquisicién de seguros para la DTB conservacion y custodia
Pendientes




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo: FT-GDOC-002

Version: 04

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-2021

Serie: 114-18.2-128

OFICINA PRODUCTORA

DOCUMENTACION Y ARCHIVO CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA Paginas: 1 DE 1
Fundamento archi ico normativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos
FT-DIR-025 Planilla de asistencia Resolucién 062 de 21- 500“"‘:';‘0 07" Va:” a:"“"‘s":“‘/lﬂ»
i . e cardcter informativo. Terminada Ia
ACTAS 114-10 | De reunion de trabajo | 114-1.007 02 de 2011 ( manual en ol archivo de gestién
FT-DIR-002 Acta de funciones) se elimina.
Documento de tramite con valor|
RESOLUCION N administrativo.  Terminada I
L 9 o conservacion en el archivo de gestion
De gestion 114-9.064  |Informe 062 de 2011 pasa a custodia del archivo central
para su posterior eliminacién segun lo|
INFORMES 11480 determinado en las T.R.D.
Documento de tramite con valor|
i " RESOLUCION No admmislralll‘m‘ terminada ‘Ia
De plan de accion 114-9.0-65  [FT-DIR-001 Formato de Plan de Accion conservacién en el archivo de gestion|
062 de 2011 pasa a custodia al archivo central para
su posterior eliminacion.
Los inventarios de archivos de gestion|
son n
De gestion informacion confiable y fidedigna de
114-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventarios de Gestion Ley 594 de 2000 los documentos  producidos  en
Documental cumplimiento  de  sus funciones|
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 114-9.1 documentales.  Estos  son de
conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
b Transf . permanentemente (CPJen gestion por
e ransferencias . ser instrumento que permite el control
documentales FT-GADM-022 Inventarios Transferencias documentales |Ley 594 de 2000 los  expedientes  transferidos|
anualmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Reglamento Interno de Archivo,
FT-GADM-021 Tablas de Retencion Documental
FT-GADM-022 Inventarios D
FT-GADM-023 de carpetas de archivo
FT-GADM-024 de cajas de archivo
FT-GADM-025 Préstamo d
FT-GADM-027 Planilla eliminacion de
FT-GADM-028 Listado de series y subseries.
FT-GADM-029 Encuesta identificacion de unidades documentales
FT-GADM-031 Solicitud y modificacion de T.R.D.
:;mnm-naz Solicitud y asesoria para organizacion de archivos de | | o 504 de 2000 ,
HG Documentos con valor administrativo,
PROGRAMAS 114-18.2 De Gestion 114-18.2-128| FT-GADM-033 Lista de verificacion y seguimiento al cumplimiento de | ~~CU€rdo 019 de 2012, 1 20 o o gl Con
Documental principios y criterios archivisticos Decreto 049 y 050 de permanente
FT-GADM-034 Cronograma de 2001
FT-GADM-036 Rotulo de i de carpeta
FT-GADM-038 Ficha técnica de valoracién de documentos
FT-GADM-058 Cuadro de
IN-GADM-001 Instructivo d
MA-GADM-003 Manual de archivos de gestion
PR-GADM-006 i de TRD.
PR-GADM-007 Organizacion archivo central
PR-GADM-009
Oficios
FT-GADM-026 Planilla control de correspondencia externa recibida
Documento con valor administrativo,
. FT-GADM-030 Planilla control de comunicaciones interma despachada legal |y juridico. Termina Ia
De interna Decreto 060 de 2001; |conservacion en el archivo de gestion
despachada y externa| 114-20.5-199| FT-GADM-035 Planilla control de cartacopias y devoluciones ! |se trasfiere al archivo central para su
REGISTRO DE recibida Ley 594 de 2000, C.N preservacisn y custodia. Terminada la
COMUNICACIONES| 114205 PR-GADM-008 Procedimiento de comunicacion extera e interna conservacion y custodia en el archivo
OFICIALES Memorandos , oficios
Consecutivo de Documento  digital  con  valor
i . |administrativo, juridico y legal.
comunicaciones 114205200 | Cartacopias. Doc. digital Decreto 060 de 2001; |ZCTUE M PO ndenvacion,
oficiales  producidas Ley 594 de 2000, C.N | preservacion y custodia en el archivol
por la entidad. central se elimina.
Se debe conservar y actualizar|
TRANSFERENCIAS PR-GADM-010 Transferencia documental Ley 594 de 2000 , pomanariarenio (CF) o o ot
v y 22.0-20! ser instrumento que permite e control
DOCUMENTALES | ''?20 |Secundarias 1122 Decreto 049y 050 de |5 "o Sudionis  ransircos
FT-GADM-023 Inventario Documental 2001 e e, e fistoneo
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OFICINA PRODUCTORA

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA

Paginas: 1DE 1

SECCION

CODIGO

SUBSECCION

Fundamento arch

CODIGO

SERIE

CODIGO

SUBSERIE

‘mativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas,

CODIGO

rculares, Acuerdos

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

NORMAS

PROCEDIMIENTO

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
FINANCIERA

ACTAS

120-10

De reunién de trabajo

120-1.0-07

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DIR-002 Acta

Resolucion 062 de

Documento de caracter informativo
con valor administrativo, se  elimina
terminada la conservacion en el
archivo central

CERTIFICACIONES

120-32

De Disponibilidad
presupuestal

120-3.2-37

FT-GFINA-003 Solicitud de CDP

PR-GFINA-003 Solicitud y expedicion de CDP y CRP.

FT-GFINA-032 Solicitud de CDP para vigencias futuras

FT-GFINA-025 Vigencias futuras

FT-GFINA -024 Solicititud de modificaciones presupuestales

Decreto 111 de 1996

Documento con valor administrativo,
juridico y legal, el original termina en
la oficina de contratacion y en la orden
de pago, la copia se conserva en el
archivo de gestion, terminada su
vigencia se elimina.

De Registro
Presupuestal

120-3.2-38

PR-GFINA-003 Solicitud y expedicion de CDP y CRP.

FT-GFINA-010; lacion de

gl P

FT-GFINA-013Solicitud de CRP

Decreto 111 de 1996

Documento con valor administrativo,
juridico y legal, el original termina en|
Ia oficina de contratacion y en la orden
de pago, la copia se conserva en el
archivo de gestion, terminada  su
vigencia se elimina.

INFORMES

120-9.0

De ejecucion
presupuestal de
Ingresos y Gastos

120-9.0-179

FT-GFINA-008Ejecucion Presupuestal Ingresos

FT-GFINA-009Ejecucion Presupuestal Gastos

FT-GFINA-011 Estado situacion presupuestal

Decreto 111 de 1996

Documentos con valor administrativo,
jurico y legal. Terminada lal
conservacion en el archivo central se
realiza seleccion sistemética para
conservacion.

De Deuda Publica

120-9.0-73

confirmacién_de envio

SEUDF36 Contraloria

De Adiciéon y
Reduccion
Presupuestal

120-9.0-181

Copia de Resolucion y/o acuerdo

De Reserva
presupuestal

120-9.0-206

FT-GFINA-023 Reserva presupuestal

De Cuentas por pagar

120-9.0-182

Copia de Resolucion y/o acuerdo

Decreto 111 de 1996

Documentos con valor administrativo,
juri legal.  Terminada la
conservacion en el archivo central se
realiza seleccion sistematica para
conservacion.

De Gestion

120-9.0-64

Informe de gestion

Resolucién 062 de
2011

Documentos con valor administrativo
de caracter informativo, el original se
envia a la Direccion General, la copia
se conserva y se elimina terminada la
preservacion en el archivo central

De Plan de Accion

120-9.0-65

FT-DIR-025 Plan de Accion

Resolucion 062 de

Documentos con valor administrativo
e cardcter informativo, el original es
remitido a la Oficina de Planeacion
para su respectivo tramite; terminada
la_conservacion y custodia en el
archivo central se elimina

INVENTARIOS

120-9.1

De Gestion
Documental

120-9.1-186

FT-GAMD-022 Inventarios de Gestion

Ley 594 de 2000

Los inventarios de archivos de gestion

confiable y fidedigna de

los  documentos  producidos  en

cumplimiento  de  sus funciones|
i o

r series y subseries
documentales.  Estos  son  de|
conservacion permanente.

De Transferencias:
Documentales

120-9.1-187

FT-GADM-022 Inventario Documental

Ley 594 de 2000

Se debe conservar y actualizar]
permanentemente (CPjen gestion por|
ser instrumento que permite el control

los  expedientes transferidos
anualmente  al  Archivo  Central
mediante el FUID.

PLANES

120-8.1

Plan de tasas, tarifas y
derechos

120-18.1-195

Acuerdo del Consejo Directivo

Decreto 111 de 1996

Se elabora citacion electrénica, con el
fin de convocar a las dependencias|
que generan Ingresos para establecer
las tasas, tarifas y derechos de los
servicios que ofrece la  Entidad|
Original  la  conserva  Secretarial

neral,  copia  subdireccion
Financiera y copia Oficina de
Sistemas

Plan anual de caja

120-18.1122

Acto adminsitrativo ( copia)

Decreto 111 de 1996

Elabora el acuerdo la Subdireccion
Financiera, se presenta al Consejo
Directivo para su aprobacion y lo
conserva  Secretaria  General.
Original Secretaria; Copial
inanciera. Se elimina

terminada la conservacion en el
archivo central
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Fundamento arch

‘mativo, Ley 594 de 20!

Ley General de Arcl

0, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia Documento con valor
De Reuniones de| ., ;. Resolucion No 062 de |administrativo, ~ de  carécter|
trabajo 2011 informativo, se elimina terminada la
FT-DIR-002 Acta conservacion en el archivo central.
ACTAS 121-1.0 Circular
. Documentos evidénciales con valor|

De de ’ . . Resolucién No 1008 | administrativo, legal y juridico.

Sostenibilidad 121-1.0-10 |FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia del 26 de di de|Tiene

Contable 2006 los  documentos  seleccionados
sistematicamente.

FT-DIR-002 Acta
De Retencié \ Documentos con valor|
e Retencion en la 5 administrativo, ~ de  caracter
" Resolucién No 062 de .
CERTIFICACIONES 12132 |Fuente, Proveedores y| 121-3.2-32 |Certificado informativo. Termina la
Contratistas conservacion en el archivo central
se elimina
FT-GFINA-0050rden de Pago definitiva
FT-GFINA-004Relacion de gastos de Caja Menor
Documentos con valor|
administrativo, legal y contable. Se
PR-GFINA-005Procedimiento para pagos conserva 21 ahos eomo reserva
- legal y 10 afios como reserva
COMPROBANTES Codigo de comercio | precausional. Se elimina termina
CONTABLES 12135 | De Egreso 121-3.546 | PR-GFINA-009 Procedimiento caja menor Estatuto Tributario Art [la_conservacion en el archivo
617 central. Este documento entra a
forma parte del movimiento
. contable registrado en la  serie
FT-GADM-014 Recibo de caja menor documental de Ia dependencia de
Tesoreria.
FT-GFINA-015 Comprobante interno de caja menor
FT-GFINA-019 Cuadre diario de caja menor
§ Documentos con valor|
Extracto Bancaria administrativo, legal y contable. Se
conserv. fios como reserva
legal y 10 afios como reserva
CONCILIACIONES - precausional. Se elimina termina
121-3.12 |NA NA Libro auxiliar contable Cadigo de comercio |la conservacion en el archivo
BANCARIAS central. Este documento entra a
forma  parte  del movimiento
contable registrado en la  serie
S N [
FT-GFINA-016Formato Conciliaciones Bancarias ?:Z‘;z;’;w de la dependencia de
SUBDIRECCION 120 CONTABILIDAD 121 Retencion en la fuente
FINANCIERA — Documentos  con  valor|
Declaracion de impuesto a la ventas por pagar IVA administrativo y legal. Por tramite
Cédigo de comercio  |temina la informacion de  pago!
DECLARACIONES | .. .0 |\ I Etatre Triotai© | registrada e los comprobantes do
TRIBUTARIAS ; ' egreso que forman parte del
Estatuto jento contable. Terminada
PR-GFINA-010Declaracién de obligaciones tributarias la_conservacién en el archivo
central se eliminan.
Impuesto de industria y comercio
Balance General.
Balance de Prueba
Saldos de cuenta Documentos con valor|
. FT-GFINA-017Estado de actividad Financiera, . administrativo y contable. Forma
Financieros 121-9074 | £ consmica v Social Cédigo de comercio  |parte del movimiento contable.
Terminada la conservacion en el
Estado de cambio de situacion patrimonial archivo central se eliminan.
Estado de tesoreria
Notas a los estados financieros generales y especificos
INFORMES 121-9.0 —
Documento de juicio con  valor|
. dministrativo, evidencia la gestion
" Resolucion No 062 de [25mnisirat
De Gestion 121-9.0-64 |Informe de la
2011 Terminada la conservacion en el
archivo central se elimina.
Documento de juicio con  valor|
administrativo, evidencia la gestion
. istrativa de la
" " Resolucién No 062 de

De Plan de Accion 121-9.0-65 | FT-DIR-001 Plan de Accién Terminada la conservacion en el
archivo central se elimina la copia
Por tramite termina el original en la)
oficina de planeacion.

Los inventarios de archivos de
gestion  son diligenciados
por cada
a fin de tener al dia informacion
De Gestion . . confiable y fidedign: los|
-9.1-1 X -

Documental 121-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventarios de Gestion Ley 594 de 2000 documentos  producid en
cumplimiento de sus  funciones
identificados por series y subseries
documentales. Estos  son  de

INVENTARIOS 121-91 conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion

De Transferencia FT-GADM-022 Inventarios de Transferencias por ser instrumento que permite el

121-9.1-187 Ley 594 de 2000

Documental documentales 4 control de los expedientes
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.
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De Reuniones de FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia Resolucién 062 de Documentos con valor admir
ACTAS 122-1.0 ” 122-1.0-07 de caracter informativo, terminado la
Trabajo conservacion en el archivo central se
FT-DIR-002 Acta eliminan.
Estatuto Tributario Art. D¢ tos con valor i
De Ingresos y " . 387 paragrafo 2. Decreto |de caracter informativo. Termina Ia|
CERTIFICACIONES 122-3.2 Retenciones 122-3.2-153 | Certificacion 2623 do 17 e diclembre. | consenvacion en el archivo central so
de 2014 art. 40 climina
FT-GFINA-019 cuadre diario de caja
Consignaciones
D tos con valor
Datafonos legal y contable. Los originales se
Régimen de conservan por los afios de retencion
De Ingresos 122-3548 | Tirilla de cajeros establecidos, por tramite y produccion
Contabilidad terminan en la  misma oficina
.. N Terminada la consenvacion en el
FT-GFINA-021Consolidado diario de Ingresos por Caja archivo central se ol
Cuadre diario de Ingresos
COMPROBANTES 12235 FT-GFINA-020M iento diario de b:
CONTABLES s - - lovimiento diario de bancos
Comprobante de egreso.
Relacién de Transferencia
D tos con valor
Resolucion por devolucion Sai legal y contable. Los originales se
De Egresos 122-3.5-49 Reégimen de conservan por los afios de retencion
Soporte pago electronico Contabilidad or tramite y produccien,
terminan en la misma oficina.
PR-GFINA-005Procedimiento para para pagos
" i FT-GFINA-022 cuentas por pagar
Subdireccién por pag
Financi 120 TESORERIA 122 Documento_con valor_administrativo
inanciera idencia Ia gestion administrativa de
5 evidencia la ges
De Gestion 1229064 |Informe Resolucion 062de |t ancia.  Terminada . Ia
conservacion en el archivo central se
elimina,
INFORMES 12290 o de juicio con valor
rativo, evidencia la gestion
5 de Ia
De Plan de Accion 122-9.0-65 |Informe Resolucion 062 de Terminada la conservacion en el
archivo central se elimina la copia.
Por tramite termina el original en la
oficina de planeacion.
Los inventarios de archivos de gestion
g s anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion ) ) confiable y fidedigna de
122-9.1-186 | FT-GADM-022 Formato de inventarios documentales Ley 594 de 2000 los  documentos producidos  en
Documental cumplimiento  de funciones|
identificados por series y subseries
documentales.  Estos de
INVENTARIOS 12291 conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion por
De Transferencias N . ser instrumento que permite el control
Documentalos 122-9.1-187 | FT-GAMD-022 Formato de inventarios documentales  |Ley 594 de 2000 e e e ranstentios
anvalmente  al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Recibos de pago
PAGOS DE TASAS, pag Resolucion 062 da | menes con valor st
.. legal y juridica, terminada la
TARIFAS Y 122187 |NA NA conservacion en el archivo central, se
DERECHOS eliminan
Reversiones
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Fundamento arch

ico normativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archi

0, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
. FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia . D con valor
ACTAS 12310 |De Reuniones de| )5, Resolucion No 062 de |de caracter informativo. Terminada la
Trabajo conservacion en el archivo central se
FT-DIR-002 Acta elminan
Informe Resolucion No 062 d D tos con valor
- esolucion No € |de carscter informativo. Terminada la
De Gestion 123-9.0-64 conservacion en el archivo central se
Estadistica de competencia eliminan.
INFORMES 123-90
D tos con valor
Resolucion No 062 de | oLEter momstias irmia con la
” 0.0 " esolucion No € |oficina de planeacién (doc. Original).
De Plan de Accion 123-9.0-65 | FT-DIR-001 Plan de Accién 2011 Ia copia reposa en fa misma oficina,
Terminada la consenvacion en el
archivo Central se elimina
Los inventarios de archivos de gestion
son  diigenciados ~ anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion informacion confiable y fidedigna de
123-9.1-186 | FT-GADM-022 Formato de inventarios documentales Ley 594 de 2000 los  documentos  producidos  en
Documental cumplimiento  de  sus  funciones
identificados por series y subseries
documentales.  Estos de
INVENTARIOS 12391 conservacion permanente,
Se debe consevar y actualizar
b Transf . permanentemente (CP) en gestion por
e ransferencias| . o ; . N ser instrumento que permite el control
Documentat 123-01-187 |FT-GADM-022 Formato de inventarios documentales  [Ley 594 de 2000 T Dot cansionon
anvalmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Notificacion.
Mandamiento de pago
Providencia de embargo
Diligencia de secuestro
Audiencia publica de Remate
SUBDIRECCION 120 EJECUCIONES 123 Auto de Archivo
FINANCIERA FISCALES Auto de Prescripcion D tos con valor
Sentenci juridico y legal. Terminada la
De Cobro Coactivo | 123-18.6-198| Sentencia conservacion en el archivo central se
FT-GFINA-028 Reporte de cartera, etapa coactiva liminan. Son pruebas evidénciales el
original del expediente.
FT-GFINA-029 Recuperacién de cartera acuerdos de L
Pago Cadigo de
FT-GFINA-027 Reporte de recuperacion de cartera Procedimiento Civi
FT-GFINA-030 Acuerdos de pago Estatuto Tributario.
FT-GFINA-031 Reporte diario de recuperacion de cartera
costas
PR-GFINA-016 Procedimiento cobro coactivo
Tutelas
Oficios
PROCESOS 123186 Citacion( doc. escrito, via telefonica)
Auto de Archivo
D tos con valor
De Cobro Persuasivo | 123-18.6-138| FT- GFINA-026 Reporte de cartera etapa persuasiva legal y juridico; por tramite, el original,
terminan en la oficina de Ejecuciones
PR-GFINA-015 Pro para cobro persuasi
FT-GFINA-030 Acuerdo de pago procesos
Notificacion
Mandamiento de pago
Contravencionales por Providencia de embarao
conducir bajo el |‘nfluju Diligencia de secuestro Documento con valor adminisirativo y
delalcohol o bajolos | |, o [Auto de Archivo legal, terminada fa conservacién en el

efectos de sustancias
psicoactivas y estado de
embriaguez

Auto de Prescripcién

Sentencia

Derecho de peticion

FT-JUR-005 Reporte Recuperacion de Cartera de cobro
coactivo

FT-JUR-008 Reporte diario de recuperacion de cartera
etapa coactiva comparendo

Tutelas

archivo central se eliminan. El grado
de consulta es alto y consecutivo
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Fundamento arch

ico normativo, Ley 594 de 20!

Ley General de Arcl

0, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE CoDIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
SECCION
Solicitud de la comunidad. Documentos con valor administrativo,
Técnicos de Transi o — de caracter informativo; el original
ficio remisorio
CONCEPTOS 13036 | 1écnicos de Transito y | 15046 4 on 062 de 2011 pasa a la dependencia competente
Seguridad Vial Memorando para su respectivo tramite, terminada
la conservacién en el archivo central
Acto se elimina.
PR-CTRL-004Procedimiento Permisos de Circulacion Documentos con valor administrativo
De paseo del 130-12.0-92 Solicitud uerdo 054 de 1990 Alcaldia |® ©fginal pasa a la dependencia
- 12092 o e pago e Bucoramenee competente para  su  respectivo
Comercio pag tramite, terminada la conservacion en
FT-CTRL-008Control de permisos emitidos Paseo del el archivo central se elimina.
Comercio
LICENCIAS Y PR-CTRL-004Procedimiento de Permisos de Circulacion
. — Documentos con valor administrativo y
PERMISOS 130-12.0 |De Transito cargue y Solicitud legal; lo tramita la misma oficina.
130-12.0-154 Resolucion 111 del 2014 i
SOBRE USO DE LA descargue Recibos de pago Terminada la consenvacion en el
RED VIAL - archivo central se elimina.
FT-CTRL-010 Control de permisos de cargue y
descaraue
PR-CTRL-004Procedimiento de  Permisos  de
Ciroulacion Documentos con valor administrativo,
el original pasa a la dependencia
Por Congestién Vial | 130-12.0-155[ Solicitud Resolucion 116 del 2015 |competente  para  su respectivo
g
" tramite, terminada la conservacion en
Recibos de pago i archivo central se elimina.
FT-CTRL-009 Permisos de control vial
Documento con valor administrativo,
conserva la copia subtécnica el
De Gestion 1309064 |Informe RESOLUCIONNO 0624 |original se envia direccion
general, terminada la conservacin en
i archivo central se elimina.
INFORMES 130-9.0
Solicitud Documento con valor administrativo,
evidencia la gestion administrativa de
” g RESOLUCIONNo 062de [la  dependencia.  Terminada la|
De Plan de Accion 130-9.065 | Cronograma 2012 conservacion en el archivo central se
eiimina. Tramita con la oficina de
" Jlaneaci 3
FT-DIR-001 Informe Plan de Accién planeacion el documento original.
Los inventarios de archivos de gestion
son  diigenciados ~ anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion informacion confiable y fidedigna de
130-9.1-186 |FT-GADM-022 Inventarios documentales Ley 594 de 2000 los  documentos  producidos  en
Documental cumplimiento  de  sus  funciones
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 130-9.1 documentales.  Estos  son  de|
conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
De transf . permanentemente (CP) en gestion por
e transferencias o1 N ser instrumento que permite el control
documentales 130-9.1-187 | FT-GADM-022 Inventarios documentales Ley 594 de 2000 g expediontes  transteridos
anvalmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Solicitud (Fisico y/o magnético)
DIRECTOR 100 SUBDIRECCION 130 Plan con sus anexos (Fisico y/o magnético)
GENERAL TECNICA FT-CTRL-076 Formato radicacion Plan Estratégico de
Seauridad Vial - PESV (Maanético)
Oficio remisorio (Fisico v/o maanético)
FT-CTRL-074 Plan de trabajo revision de los Planes
Estratéaicos de Sequridad Vial - PESV.
FT-CTRL- 059 Formato dindmico para calificacion de
planes estratégicos de seguridad vial - lista de verificacion Documentos con valor
de la visita (Fisico v/o maanético) administrativo, juridico y legal.
FT-CTRL- 060 Formato devolucion de PESV con
observaciones. (Fisico v/o maanético) Por ser de carscter misional en
FT-CTRL- 061 Formato para el otorgamiento de aval al|Ley 1305 de 2011_Decreto Ca:;’dc‘:q”e la oficina pEsy
Plan Estratégico de Plan Estratégico de Seguridad Vial — PESV (Fisico y/o|285 de 2013_Resolucion |productora requiera un
Sepuridad Vint - pesy | 121818 - 1565 de 2014- Decreto 1906 | por antecedentes juridicos,
eguridac Vial- maanético) o 2015 Resolucin 1231 do | administrativos debe solicitarse
FT-CTRL-075 Formato plan de visita técnica por! 'f °“5‘°::a especial h_a;ta tanto
empresa planes estratégicos de seguridad vial - PESV :;:;:Iz“az‘:c;lnsisgajgz e':o °
FT-CTRL-073 Formato de control y seguimiento Plan relacion con el tema.
Estratéaico de Sequridad Vial - PESV.
PLANES 130-18.1 Concepto técnico
Acto administrativo
Oficios
Memorandos
Actas de reunién
Informes
Provectos
Encuestas
Solicitud (Fisico v/o maanético)
Plan Local de Seguridad Vial - PLSV con sus anexos —
PLSV (Fisico v/o maanético) Ley 1702 de 2013; Plan de
Oficio remisorio (Fisico v/o maanético) Desarrollo Nacional " Todos
Acto administrativo por un nuevo Pais" 2014- - convaler
Provectos 2017; Resolucion 1282 de juridico y legal.
Plan Local de Seguridad 130-18.1211 — 2012; Resolucion 2273 de
Vial - PLSV 181211 | Planes de estudios técnicos 2014; Ley 816 de 2013; Ley | Por ser de cardcter misional en caso
Oficios 336 de 1996; Ley 769 de 2002; |de que la oficina productora requiera
Memorandos Ley 1383 de 2010; Decreto | Un PESV por antecedentes juridicos,
‘Actas de reunion 2053 de 2003; Ley 1450 de |administrativos debe solicitarse la
nf 2011; custodia especial hasta tanto termine
niormes el proceso juridico o administrativo
Campaiias de sequridad vial iniciado en relacién con el tema.
Concepto técnico
Manuales _ S . Documentos con valor
Gu\asdTe.cmcas (Guia Técnica de ciclo infraestructura histérico y cultural, se hace
Ze’i“,’k‘, aria seleccion a los documentos
atalogos -
digitalizados; el documento
PROGRAMAS 130-18.2 | De movilidad en bicicleta| 130-18.2-228 [Cartilas, libros,estructuracion de proyectos, folletos y &

manuales (version digital e impresa)
Publicaciones en facebook

Articulos en paaina web

Publicacions virtuales (fotoarafias en facebook)

fisico se elimina una vez
terminada la conservacion en
el archivo central de la entidad.
Por ser de carécter misional
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CULTURA VIAL

CODIGO OFICINA / DEPENDENCIA

Paginas: 1 DE 1

Fundamento archivistico

rmativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CoDIGO SUBSERIE CoDIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS
PROCEDIMIENTO
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia Documentos con valor administrativo,
ACTAS 131.01-1.0 | De Reunién de trabajo | 131.01-1.0-07] RESOLUCIONNo 0622 |\6rminaga Ia vigencia adminisrativa se
FT-DIR-002 Acta liminan en el archivo central
PR-CULT-003 Procedimiento curso educativo para infract|
De Asistencia a K K RESOLUCION No 062 de | DOCUMentos con valor administrativo y|
131.01-3.2-171FT-CULT-010 Programa instructores curso infractores 2011 legal; terminado la conservacion en el
Cursos archivo central se n
FT-CULT -003 Lista de asistencia de actividades de educy|
CERTIFICACIONES | 131.01-3.2 PR-CULT-001Procedimiento Cultura y Educacion en el Ti|
FT-CULT-013 Lista de asistencia cultura vial a institucione| Documentos con valor funcional y
De Programas| 131.01-3.217: RESOLUCION No 062 de misional; terminado la conservacién en
Educativos § 2011 i archivo central se realizara
FT- CULT -012 Lista de asistencia de capacitaciones de c| seleccion sistematica.
FT-CULT-003 Lista de asistencia actividades de educacic|
Documento de tramite con valor
administrativo.  Terminada
- 9.0+ RESOLUCION No 062de | conservacién en el archivo de gestion
De Gestion 131.01-9.0-64 Informe 2011 pasa a custodia del archivo central
para su posterior eliminacion segin lo
determinado en las T.R.D.
INFORMES 131.01-9.0
Documento de tramite con valor
administrativo de caracter informativo;
tramita con la oficina de planeacion el
- " RESOLUCION No 062 d
De Plan de Accion 131.01-9.0-65/ FT-DIR-001 Informe Plan de accion 2011 °© © documento  original, la copia es
conservada en el archivo de gestion;
una vez terminada la conservacion en
el archivo central se elimina la copia.
Los inventarios de archivos de gestion
son  diigenciados ~ anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion informacion confiable y fidedigna de
131.01-9.1-18| FT-DIR-003 Inventario Documental Ley 594 de 2000 los  documentos  producidos  en
Documental cumplimiento  de  sus  funciones
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 131.01:9.1 documentales.  Estos de
conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
permanentemente(CPJen gestion por|
De transferencias . ser instrumento que permite el control
SUBDIRECGION documentales 131.01-9.1-18| FT-DIR-003 Inventario Documental Ley 594 de 2000 [0/ Mmoo
130 CULTURA CIUDADANA 131.01 anualmente al  Archivo  Central|
TECNICA mediante el FUID.
Informe de accidentalidad
Programa de cultura, educacion v sequridad vial
Plan de cultura, educacion y seguridad vial
Circular
FT-DIR-002 Acta de Reunion
FT-DIR-025 Control de asistencia o Programa en educacién para toda
— ecreto 2851 del 23/12/2013,
FT-CULT-006 Formato convocatoria actividades de Pre ia do Ia Rapublica, |C/25¢ 08 Instituciones educativas que
B " : sty |Incluye profesores nifos y jovenes
En educacion saber |4, . o 222% C‘Zd'g‘igg;'z"f‘zg? rénsio- - |impartidas por nstructores, agentes
moverse HITS##4FT-CULT-007 Formato cronoarama de actividades | (o 2P 72 0t BRC, - (e wransito, contratistas. Documentos
municipal de seguridad vial,
N Jon mmicipal do con valor legal, administrativo y
FT-CUL-009 cr de s ¥ uridico. Por ser misional se hace
_ seleccion sistemética
Solicitud de la comunidad
FT-CULT-013 Lista de asistencia de capacitaciones de
cultura vial a instituciones educativas
Reaistro fotogréfico (fotos v videos)
PENSUM
FT-DIR-025 Formato control de asistencia
FT-CULT-006 Formato convocatoria actividades de
cultura v educacion vial
PROGRAMAS 131.01-18.2 FT-CULT-007 Formato cronograma de actividades
Decreto 2851 del 23/12/2013, | Programa en informacion para
E FT-CUL-009 cr de Presidencia de la Republica, empresas gremios, asociaciones
n Cédigo nacional de trénsito. | comundad en general impartidas por
informacion_Promotor |31.01-18.2-23| FT-CULT-012 Lista de asistencia de capacitaciones de Ley 1503 del 2011, plan agenes de transito y/o contratistas.
es de la seguridad vial cultura vial municipal de seguridad vial, | Documento con valor administratico,
plan municipal de legal y juridico por ser misional se le
PENSUM hace seleccion automatica
Evaluacion
Soporte de pago
Certificacion
FT-CULT-013 Lista de asistencia educacion vial por
comparendos
Docuento digital Programa CERT. CURSOS (fotografia
del |r1frac§o'r v huella del infractor) Decreto 2851 del 23/12/2013, | Programa de responsabilidad de una
En responsabilidad de| Certificacion Presidencia de la Republica, |movilidad agi, segura y legal impartida
una movilidad vial agil,|31.01-18.2-23| Encuesta electronica (calificacién del cliente) Cddigo nacional de trénsito. por agentes de transito ylo

segura y legal

Metodologia de la presentacién del curso a infractores

Certificado de asistencia

Correo electronico RUT enviado al RUT (Confirmacion
del curso)

Ley 1503 el 2011, plan
ipal de seguridad vial,
lan municipal de
discapacidad

funcionarios de planta a conductores
ractores. Documento con valor

administrativo, legal y juridico por ser
misional se hace seleccién sistemética
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Documentos © valor
ACTAS 5210 |b on de rabajo | 1521007 | 1D R-002 Acta R i6n No 062 de admi terminada la vigencia
! e reunion de trabajo ! . N N 2011 administrativa se eliminan en el
FT- DIR-025 Planilla Control de Asistencia archivo central
PR-CTRL-009 Mantenimiento de vehiculos propios
FT-CTRL-066 Cr mar de vehicul
FT-CTRL-067 Inventario de vehiculos DTB
De  mantenimiento FT-CTRL-068 Formato de inspeccién de Motocicletas o Documentas oon valor
HISTORIAS 132-8.0 ti V| 13260177 [T CTRI ORG Fermate e eree o do e R No 062 legal y _juridico.
0 |preventivo y correctivo FT-CTRL-069 Formato de inspeccion de Vehiculos de 2011 Pasan al archivo central se realiza
vehiculos de la D.T.B. FT.CTRL-070 Formato _seguimiento _ mantenimiento seleccion sistemética.
vehiculos
Lista de chequeo.
FT-CTRL-071 Hoia de Vida vehiculo
FT-CTRL-041Control de entregas y devoluciones de
vehiculos de la entidad.
Documento de tréamite con valor
Resolucion No 062 de|Cmmsratio. teminada - ia
" esolucion No € |conservacion en el archivo de|
De Gestin 1320064 |Informe 2011 gestion pasa a custodia al archivo
cential para su posterior
eliminacion.
Documentos con valor
administrativo,  de cardcter
- . Resolucion No 062 de|informativo. Tramita con Ia oficinal
INFORMES 13290 |De Plan de Accién 132:9.0-65  |FT-DIR-001 Informe Plan de Accién de Planeacion el Doc. original, la|
2011 copia se archiva y es transferida al
archivo central para su. posterior
eliminacin.
Documentos con valor
administrativo,  de cardcter
io informativo. Tramita con la oficina)
Estadistico 132:9.0-184 | Informe Resolucién No 062 de|J, e y comandante, la copial
se archiva y es transferida al
archivo central para su. posterior
eliminacin.
PR-CTRL-010Procedimiento inmovilizacién de vehiculos
con CEPOS a través de la UBI
FT-CTRL-032 Formato de Peritaje Fijacion publicidad Documentos con valor
extoma movi admiistatio, uriico y ‘eg:lé Son
De vehiculos — py—r No 062 de
. . 132-9.1-188 |FT-CTRL-024Formato de Peritaje_ pérdida total del b contravencionales de las
inmovilizados o - 2011 i i
vehiculo traspaso a de sequros nspecciones. _ Terminada I8
. T — conservacion en el Archivo Central
FT-CTRL-029Formato de Peritaje_ inspeccion técnica de se eliminan.
vehiculo colisi
132-9.1 FT-CTRL-053 Informe de actividades de peritaje
SUBDIRECCION L 1 d hi d
TECNICA 1% CONTROL VIAL e INVENTARIOS s i
anualmente por cada dependencia,
o Gesiis a fin de tener al dia informacion
e estion confiable y fidedigna de los|
Dcoumental 132:9.1-186 | Informe Ley 594 de 2000 documentos  producidos en
cumpiimiento  de  sus ~ funciones|
por series y subseries,
documentales.  Estos  son  de
conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar]
o wansi § permanentemente(CPlen  gestion
e ransferencias ” i
et 132:9.1187 | FT-DIR-001 Informe Plan de Accion Ley 594 de 2000 e e e e
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.
PR-CTRL-001 imic ara  la
o s to de a ord P d icio del Documento de trémite con valor,
ORDEN DE ejecuclwonlysegulm;en o de la orden de servicio del grupo " No 062 do|FomnsE. Temnaca i
control vial o i6n en el archivo de
SERVICIOS 13247.1 |NA NA 2011 gestion pasa a custodia del archivo|
X central para su posterior eliminacion
FT-CTRL-001 Orden de servicios segin Io determinado en las T.R.D.
PR-CTRL-002Procedimiento para el control y atencién
de accidentes de transito. . n velor
FT-CTRL-0010rden de Servicio Control Vial R No 062 juridico y legal. El
De Accidentalidad en FT-CTRL-004Solicitud examen beodez o alcoholemial21 de febrero de|!ramite termina en las Inspecciones,
! 132:20.1-202 Control Vial . |Fiscalia y RUNT. Se conserva en
la Via por Control Vial 2011. C6digo |gocumento  digital.  Termina Ia
. " Nacional de Transito. [conservacion y custodia en el
FT-CTRL-042Inventario para la entrega y devolucién de archivo central se eliminan.
vehiculos de la entidad
REPORTES 182:201 PR-CTRL-002Procedimiento para el control y atencion
|de accidentes detransito. | Documentos con valor
=0 - administrativo, juridico y legal. El
|ET-CTRL-0010rden de Servicio Control Vial _|resolucion No 062 del | ramite termina en control vial. i el
FT-CTRL-004Solicitud examen beodez o alcoholemia| 54 4o febrero de documento hace referencia al
De comparendos | 132:20.1-203 | por Control Vial hohy asunto de otras dependencia, se
FT-CTRL.042Inventark o ent Jovolucien d 2011. Codigo tramita con la dependencia
-C -042Inventario para la entrega y devolucion de| Nagional de Transito. competente. Terminada la
vehiculos de la entidad conservacion en el archivo central
Planilla control de entrega de comparendos a las
ici Documentos e valor
Solicitud. administrativo, juridico y legal. Son
R ion No 062 del[pieza  de investigacion en|
DESPEJE ESPACIO 21 de febrero de|Procedimientos legales v jurdicos
13242  [NA NA isit . 4. |Se realizara seleccion sistematica a|
PUBLICO Soporte de visita 2011, COdIgo | 1ne “reracon. oo e e
Nacional de Transito. |hayan terminado la conservacién en
el archivo central, no hayan
Oficio de respuesta terminado el proceso investigativo.
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Circular
Documento con valor administrativo,
- . " de caracter informativo. Terminada la
ACTAS 13310 |De reunion de trabajo | 133-1.0-07 |FT-DIR-002 Acta Resolucion 062 de 2011 | oo1cervacisn en el archivo de gestien
se elimina.
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia
PR-PLV-001 Analisis y evaluacién del P.M.T. y cierres
viales temporales
FT-PLV-001Control de solicitudes
PR-PLV-002Planeamiento del trafico, implementacion,
Técnicos de actualizacién v seauimiento
planeamiento  vial ( SVLINV-004Planeacion, ejecucion y seguimiento
movilidad, de las actividades de sefializacion
sefializacion, FT-PLV-002Programacion de visitas técnicas
SemafOFIZSCIOHY FT-PLV-004Visita técnica v socializacién Resolucién 062 de 2011,
control vial, planes de FT-PLV-005Concepto Técnico Codigo Nacional de
manejo de trafico, plan FT-PLV—023 sequimiento a los conceptos técnicos Trénsito, Ley 769 de Documentos con valor adminisirativo
CONCEPTOS | 133:36 |°%Pecial 9e| 1533650 [FT-PLV-026 actas comité de trafico PMT 20020 oapitlos) Manual ooy S o sor misonst se
parc:vl:jea eros, ! FT-PLV-034 Seguimiento PMT v control de obras Resolucion 0001885 realizara seleccion sistematica.
5?" idos viales, FT-PLV- Formato unico para solicitud PMT de2015: CN Art 24, Art 23/
transito  peatonal vy 9 "
vehicular, MA-PLV-001 Manual de especificaciones técnicas PMT | ( Debido proceso)
accidentalidad, Solicitud.
reductores de Derechos de peticion
velocidad, Cierre de - Ll
Via Acciones populares
Memorando
Accién de nulidad
Trabaio_de campo
Acta de socializacién de la comunidad
Accién de cumplimiento
Documento de trémite con valor
administrativo,  terminadaIa|
De Gestion 133-9.0-64 Informe Resolucién 062 de 2011. |conservacion en el archivo de gestion
pasa a custodia al archivo central para
su posterior eliminacion.
Documentos con valor administrativo,
de caracter informativo; el original se
s tramita con la oficina de Planeacion, la
e L Resolucién No 062 de )
De Plan de Accion 133-90-65  |FT-DIR-001 Informe Plan de Accién copia la conserva la oficina de
terminada la conservacion en el
archivo central se efimina.
13390
INFORMES Resolucién 062 de 2011,
Solicitud Cédigo Nacional de Transito,
Ley 769 de 2002( capitulos), | Documentos con valor administrativo y
Por Comunas 133-9.0-77 de AL, |legal, terminada la conservacion en el
Resolucin 0001885 de2015; | archivo central se efimina
Informe CN At 24, Art 23 ( Debido
proceso)
. Resolucién 062 de 2011,
olicitu Cédigo Nacional de Transito,
Solicitud
Ley 769 de 2002( capitulos), | Documentos con valor administrativo y
Por Interventorias 133-9.0-78 de AL, |legal, terminada la conservacion en el
Resolucién 0001885 de2015; | archivo central se efimina
Informe CN At 24, Art 23 ( Debido
proceso)
FT-PLV-010 Inventarios general de sefializacién
FT-PLV-011 Inventario sefalizacion vertical por comunas
FT-PLV-012 Inventario por tipo de sefalizacion vertical Resolucion 062 de 2011,
Cadigo Nacional de Transito,
— - Loy 765 do 2002 sapitlos). | PocUmentos con valor administrativo ,
De Sefializacion 133.9.1-189 | T-PLV-022 Cronograma actividades de sefializacion Manual de Sefializacion VIAL, Juridico y legal , terminada I
Rosotucion 0001585 duz015, | conservacion en el archivo central se
FT-PLV-031 Resumen mensual de sefializacion CN Art 24, Art 23 ( Debido realizara seleccion sistematica.
FT-PLV-030 Control entrega materiales sefializacion proceso)
FT-PLV-032 Inventario de sefializacion horizontal por
SUBDIRECCION TECNICA 130 Planeamiento Vial 133 comunas
FT-PLV-033 Inventario por tipo de sefalizacion horizontal
PR-PLV-003 Procedimiento de mantenimiento de equipos de Resolucién 062 de 2011,
5 Cdigo Nacional de Transito, .
bes oz rose control local de Ley 769 de 2002( capiuos), Dem:Tﬁn:sycg;:h:;::m::l;sat;:uvu
e Semaforizacion -9.1- FT-PLV-006 Inventario general de sefializacién Manual de Sefializacion VIAL, 5 ;.
INVENTARIOS 13391 — Resolucien 0001885 de2015; | °2"Seracion en el archivo cenlral se
FT-PLV-008 Informe mensual y semestral de actividades de CN Art 24, Art 23 ( Debido
semaforos proceso)
Los inventarios de archivos de gestion
son  dilgenciados  anualmente por|
cada dependencia, a fin de tener al dia
i informacién confiable y fidedigna de
De Gestion 133-01-186 |Informe Ley 594 de 2000 los jocumentos  producidos
Documental cumplimiento  de funciones|
identificados por series y subseries
documentales.  Estos de
conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
permanentemente (CPJen gestion por
De transferencias s ser instrumento que permite el control
documentales 133-0.1187 | FT-DIR-001 Informe Plan de Accion Ley 594 de 2000 e e edenine ranstentios
anvalmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Solicitud Resolucién 062 de 2011,
Cédigo Nacional de Transito,
De Sefializacion y Formato Ley 769 de 2002( capitulos), |Documentos con valor administrativo y|
el 133-20.1-143 e Sealizacio . |tegal, terminada la conservacien en el
semaforizacion Resolucion 0001885 de2015; ~ [archivo central se elimina
Memorando CN Art 24, Art 23 ( Debido
roceso)
Anexos i d
Reporte del dafio. Resolucion 062 de 2011,
Cédigo Nacional de Transito,
A i Ley 769 de 2002( capitulos), | Documentos con valor administrativo y
De dafios al sistemal 15 5, 1 156 | Ayaiue Manual de Sefializacion VIAL, [legal, terminada la conservacion en el
de semaforizacion Resolucion 0001885 de2015; | archivo central se elimina
CN At 24, Art 23 ( Debido
Memorando proceso)
Reporte de siniestros
) Resolucién 062 de 2011,
Avalud Cédigo Nacional de Transito,
De siniestros Ley 769 de 2002( capitulos), | Documentos con valor administrativo y
. 133-20.1-157 | Cotizacién de dafios Manual de Sefalizacion VIAL, [legal, terminada la conservacion en el
compariias de seguros Resolucion 0001885 de2015;  |archivo central se elimina
Informe de siniestro a la compaiiia de seguros gr:c':::)"' Art 23 ( Debido
REPORTES 139201 Informe de siniestro a la Oficina de Almacén e

Inventarins
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Solicitud Resolucién 062 de 2011,
Cédigo Nacional de Transito,
De turnos semanales y Libro radicador Ley 769 de 2002( capitulos), ~|Documentos con valor administrativo y
horas extras| 133-20.1-158 fe Sefalizacion VIAL, |legal, terminada la conservacion en el
mensuales FT-GSVL-INV-003 Programa de Turnos Semanales de  |Resolucion 0001885 de2015; [archivo central se elimina
Central de 4 CN Art 24, Art 23 ( Debido
roceso)
Memorando i d
Solicitud Resolucion 062 de 2011,
Cédigo Nacional de Transito,
i i Ley 769 de 2002( capitulos), | Documentos con valor administrativo y
De funcionamiento de| 15 50 1150 |\ 1,10 radicador Manual de Sefializacion VIAL, [legal, terminada la conservacion en el
semaforizacion Resolucién 0001885 de2015; | archivo central se efimina
— — CN At 24, Art 23 ( Debido
FT-GSVL-INV-014 Planeacion, ejecucion y seguimiento  proceso)
de las actividades de sefializacion
Resolucién 062 de 2011,
. . Cédigo Nacional de Transito, |
De funcionamiento de Ley 769 de 2002( capilos) [ °CuTeNoS S vlor S
la semaforizacion |133-20.1-160 | Informe D e o oy |conservacion en el archivo central se
computador central " |realizara seleccion sistematica.

CN Art 24, Art 23 ( Debido
proceso)
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FT-DIR-002 Acta " Documentos con valor administrativo, de
De reunion de trabajo | 140-1.0-07 Resolucion 062 de carécter informativo, se eliminan
) : terminada la conservacion en el archivo
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia de gestion.
De Comité Institucional de Gestion y Desempefio
ACTAS 140-1.0
Del Comité " ituci " Documento con valor histérico
Institugional d 14010401 Citacion (Correo Insfitucional) Resolucion 274 de | (conservacion permanente). Evidencian la
nstitucional de ! gestion administrativa y testimonial de la
Gestion y Desempefio FT-DIR-025 Planilla de control de asistencia entidad.
FT-DIR-002 Acta de comité
Documento  de tramite con  valor|
Solicitud administrativo. Terminada la
g conservacion en el archivo de gestion
i6 pasa a custodia del archivo central para
CERTIFICACIONES| 14032 |De Proyectos 140-3.2-36 Resolucion 062 de |52 7 0 & r™ aiiminacicn segan' I
¢
determinado en las T.RD. El proyecto
S queda como soporte del contrato
Certificacion de proyectos efectuado, este lo conserva la oficina de
contratacion
Solicitud
" Documentos con valor administrativo y
EVALUACION Y 14050 |De Planes, Programas| 0 ¢ o o Resolucion 062 de  |legal, dan testimonio de la gestion
SEGUIMIENTO "~ |y Proyectos : 2011 administrativa de la entidad. Se realizara
seleccion Sistematica.
Formato de Planeacion Municipal
FT-DIR-009Hoja de vida y Seguimiento al indicador Resolucién 062 de | Documento con valor administrativo, de
De indicadores 140-9.0-185 carécter misional; se hara seleccion
- . " sistematica
FT-DIR-010Analisis consolidado de indicadores
Documento  de tramite con valor|
Resolucion 062 d administrativo Terminada la
" » esolucion e conservacion en el archivo de gestion
De Gestion 140-90-64 | Informe 2011 pasa a custodia del archivo central para
DIRECCION 100 OFICINA ASESORA 140 INFORMES 14090 su  posterior eliminacion segin o,
GENERAL DE PLANEACION : las TRD.
Documento  de  tramite  con valor|
Circular istrativo. La oficina de 6
Resolucion 062 d consolida la informacion de todas las
- g esolucion e [dependencias de la entidad y emite!
Da Plan de Accidn 1409065 2011 informe general a la Direccion general
para su conocimiento. Se  realizara
FT-DIR-001 Informe Plan de Accién seleccion _ sistemética termina I
conservacion en el archivo central.
Los inventarios de archivos de gestion son
diligenciados  anualmente por  cada
dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion " informacién confiable y fidedigna de los|
Deoumental 140-9.1-186 | FT-GADM-022 de gestion Ley 594 de 2000 onfiable J foedigna ge
de sus funciones identificados por series y
subseries documentales. Estos son de
INVENTARIOS 14001 conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
De  Transferencias ) permanentemente (CP) en gestion por ser
140-9.1-187 | FT-GADM-022 de transferencias documentales Ley 594 de 2000 instrumento que permite el control de los|
documentales expedientes transferidos anualmente al
Archivo Central mediante el FUID.
Oficio Solicitud
F-DPM-1210-238,37-02 Hoja de vida proyecto de
inversion
F-DPM-1210-238,37-03 Solicitud certificacion del Documentos con valor administrativo,
banco de proyectos BPIN. Decreto 2844 de juridico, legal e historico. Muestran la
g ” 187 — — . gestion administrativa de la entidad en su
PROYECTOS 140187 | De Inversion 140-18.7.210 [ F-DPM-1210-238,37-05 Evaluacion de viabiidad | 2010, Articulos Pversion presupucsil, Son pleza dave
proyectos de servicios fortalecimiento institucional, (7,12,13y 14 de investigacion a eventualidades que|

dotacion v adguisiciones.

F-DPM-1210-238,37-06 Evaluacién de viabilidad
proyectos de construccion, infraestructura, servicios
publicos y vivienda.

F-DPM-1210-238,37-07 Revision técnica y
documental del BPIN

puedan ocurrir en el tiempo.
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. " . Documentos con valor administrativo,
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia Resolucion No 062 de |teminada fa conservacion y custodia
ACTAS 150-1.0 | De reunion de trabajo | 150-1.0-07 en el archivo de gestion se trasladan
2011 al archivo central para posterior
FT-DIR-002 Acta eliminacion.
Tecnicas  en I Documentos con valor administrativo,
. icas X o . Resolucion No 062 de |ramita . el original con la oficina de
ASESORIAS 150-1.2  |adquisicion y uso de| 150-1.2-14 |Estudios de conveniencia y oportunidad contratacion, la copia se elimina
software y hardware a0y CorSemvacion en el
Solicitud
FT-GTIC-004 Actualizacion contenido pagina web
CONTROL DEL e o
. i i . juridico y legal. Retencion: Terminada
SERVICIO Y 15036 N/A NA FT-GTIC-008 Instalacion cambios en el Sistema de Resolucion No 062 de |ia conservacion en el archivo central
APLICACIONES Informacién 2011 o2 o elirkin, la procuccén oo
e en documento fisico
SOLICITADAS electronico.
FT-GTIC-009 Solicitud informacion de Base de Datos
FT-GTIC-010 Solicitud Recursos del TIC
ocumento de tramite con  valor|
5 administrativo, legal y juridico.
De computadores € 154.50.61  |FT.GIFR-002Hoja de vida equipos de computo Resolucion No 062 d |7,rirsca f custoda, on of e
impresores en uso 2011 de gestion se conserva de manera
permanente
HISTORIAS 150-8.0
Documento digital con valor
De computadores e Resolucion No 062 de |sceceionados porsu estads sados o
; g g 9 . . . . seleccionados por su estado dados de
impresores dados de|150-8.0-217 |FT-GIFR-002Hoja de vida equipos de computo 2011 bala pasan al repositorio; y cumplido
baja el tiempo de retencion en el repositorio!
se eliminan.
- Documento de trémite con valor
DIRECCION 100 SISTEMAS 150 Solicitud ) agminstatvo,  Terminada 1a
GENERAL De Gestié 150-9.0-64 Resolucién No 062 de |conservacion en el archivo de gestion
e Gestion . 2011 pasa a custodia del archivo central
para su posterior eliminacion segun lo
Informe. eterminado en las T.R.D.
INFORMES 150-9.1
FT-DIR-001 Plan de accion Documentos con valer
de caracter informativo; el original se
i tramita con la oficina de Planea
De Plan de accion 150-9.1-65 |Circular Resolucign No 062 de copia la conserva la oficina  de|
2011 Planeamiento; posteriormente
terminada la conservacion en el
Anexos( Plan de accion a cada una de las dependencias) archivo central se elimir
Los inventarios de archivos de gestion
son  diigenciados ~ anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion i informacion confiable y fidedigna de
150-9.1-186 | FT-GDOC-003 de gestion Ley 594 de 2000 los documentos  producidos  en
Documental de sus funciones
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 150-9.1 documentales.  Estos  son  de
conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
o Transh . permanentemente (CP) en gestion por
e ransferencias N i
documentales 150-91-187 |FT-GDOC-003 de transferencias documentales Ley 594 de 2000 e e tomton
anvalmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Documentos con valor administrativo,
ci terminada | 6 tod
MECANISMOS DE Soletud v oo s o
CONSERVACION 160-14.5 NA NA Decreto 1078 de 2015 |al archivo central; posteriormente se
DIGITAL seleccionan los archivos digitales
FT-GIFR-007 Control de Backups que, segin T.RD., tienen
conservacion permanente.
PR-GIFR-002 Procedimiento mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de computo
MANTENIMIENTO - - - -
PREVENTIVO / FT-GIFR-002 Hoja de vida equipos de computo D tos con valor
¥ ¥ imi n . terminada Ia conservacion y custodia
CORRECTIVO DE 150143 |NA NA FT. QIFR 003'Cronograma mantenimiento preventivo Le\{ 594 de 2000 - Ley on ol archivo de gestion w6 trasiadan
SOFTWARE Y equipos de computo digital 2009 ol archivo central para posterior
HARDWARE FT-GIFR-009 solicitud de mantenimiento correctivo y/o eliminacién.
servicios
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i Dr tos con valor i
ACTAS 15110 | De Reunion de Trabajo | 151-1.0-07 | 1-DIR-025 Planilla Control de Asistencia RESOLUCIONNo 062de  |iorminada la conservacion en el
arc

FT-DIR-002 Acta o fe_gestion se eliminan

- Documento con valor administrativo y|

DERECHOS DE Deracho da Peticion. RESOLUCION No 062de |legal, terminado la conservacién en el

1514.1 NA NA 2011, Art 23 Constitucion de gestion se transfiere al

PETICION Nacional archivo central para su  posterior
Respuesta eliminacion.

De Iibertad y Tradicion, —
i 5 Solicitud Documento con valor administrativo,
CERTIFICACIONES 151-3.2 de cuenta traslado de 151-3.2-39 No 062-2011 terminada la conservacion en el

3 il archivo de gestion se eliminan.
cuenta Recibo de pago

Recibos de pago realizado por el usuario por los derechos del
tramite a favor el Ministerio de Transporte, tarifa RUNT y
DTB.

Formulario de Solicitud de Tramites del Registro Nacional
Automotor y firmado

Factura de venta e improntas.

Certficado Individual de aduana y/o declaracion de
6n, segun el caso.

Cerlificado e existencia y representacion legal vigente (En

caso de ser persona juridica).

Contrato original y/o copia de la prenda.

Carta de levantamiento de la prenda, si es persona juridica
certificado de existencia.

Documento que certifique la transferencia de dominio
celebrado con las exigencias de las normas civiles ylo
mercantiles (Contrato de Compraventa, Permuta, acta de
Remate, Adjudicacion, Sucesion, Orden judicial).

Certificado d de capacidad
expedido por autoridad competente de acuerdo con el radio de
accion (Ministerio de Transporte o el Area Metropolitana de
Bucaramanga) (vehiculo de servicio piblico de pasajero)

Carta de aceptacion de la empresa que lo vincula (vehiculo de
servicio publico de pasajero).

Factura de la carroceria a instalar (automotor de servicio
publico de carga)

Tarjeta de inscripcion del carrocero (automotor de servicio
publico de carga)

Ficha Técnica de homologacion de la nueva carroceria
autorizada por el Ministerio de Transporte (automotores de
servicio publico de carga)

Certificado de cumplimiento de requisitos de manera virtual
ante la plataforma RUNT (Registro inicial de vehiculos de
carga con peso bruto vehicular superior a 10.500 Kg).

‘Autorizacion de venta expedida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores (Matricula de automotor de vehiculos importados por
funcionarios colombianos al término de una mision diplomatica
en el exterior).

Certficado de GPS (magquinaria amarilla, agricola, construccion
o minera, industrial).

Cesion del derecho de vinculacion o afiliacion, suscrito por el
cedente y el cesionario y la aceptacion de la empresa
(Traspaso de vehiculo de servicio publico de carga).

Denuncio del hurto.

Cerificacion expedida por autoridad judicial, que constate que
se desconoce el paradero final del vehiculo.
Certificacion vigente de la Fiscalia donde constate que a la
fecha el vehiculo no ha sido recuperado
Peritaje de la compariia aseguradora que determina la pérdida
parcial o total del vehiculo. Documentos con valor permanente por
Resolucién No 062 do 2011; | S valor adminisizatvo, técnico y
HISTORIAS 131-80 De Vehiculos 151-8.0-59 | Resolucion expedida por la Superintendencia de Vigilanciay |  fesolucian 2305 de 2009 | ™Sional- Son de uso activo por la
Seguridad Privada a través de la cual se autoriza al nuevo Resolucion 12379 de 2012 continuidad en los tramites que
propietario el uso de vehiculo blindado o la resolucion de la realizan. El original lo administra y
Superintendencia de Vigilancia que autoriza el desmonte del conserva la misma oficina.
blindaje y la certificacion expedida por la empresa blindadora
que debe estar registrada ante la superintendencia de
vigilancia y que efectu el desmonte.

Acta de Desintegracion por la entidad (Virtual).
OFICINA ASESORA 150 REGISTRO 151

DE SISTEMAS AUTOMOTOR Certificacion técnica de la DIJIN (Virtual).

Certificacion de la Destruccion Total o el avalio por un perito
ya sea de tran: dela

Informe Policial de Accidente de Transito IPAT (Croquis),
Evidencia Fotografica, Calificacion del accidente por la
autoridad que atendio el hecho (cancelacion de matricula por
destruccion o pérdida total originada por accidente de transito).

Certificacion del hecho expedida por la autoridad
de lajurisdiccion donde se haya presentado el caso fortuito o

fuerza mayor (Cancelacion de matricula por destruccion total o
pérdida total esta originada en un caso fortuito o fuerza mayor)

Concepto técnico sobre el dafio que amerita la declaratoria de
la destruccion total emitido por perito de la compai
aseguradora si el vehiculo estaba asegurado, en caso contrario
por perito nombrado por autoridad administrativa segin

lacion de matricula por 6n total o
pérdida total esté originada en un caso fortuito o fuerza mayor).

Documento a través del cual el taller autorizado por el
Ministerio de Minas y Energia certifica que hizo la conversion a
gas natural

Certificaciones de la revision previa y posterior ala regrabacion
realizada por la DIJIN.

Facturas y certificaciones del vendedor, ensamblador o
importador sobre el modelo a repotenciar (repotenciacion).

Certificacion expedida por la entidad especializada en la
preservacion de vehiculos antiguos y clasicos inscrita ante el
Ministerio de Transporte que clasifica al vehiculo como antiguo
o clasico,

Sentencia judicial o el acto administrativo de cancelacion de
matricula u otras medidas que afecten la propiedad del
vehiculo.

Paz y Salvo Departamental.
Contrato de mandato o poder especial.
‘Acto administrativo Comiso.

Acto ivo ajuste ylo

RUNT.

Medidas cautelares (Embargos, capturas, depésito,
suspension poder dispositivo, hurto, adjudicacion, remate,
dacion de pago, sucesiones, usufructo)
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cumento de tramite con valor|
administrativo.  Terminada Ia)
RESOLUCION No 062de [ conservacion en el archivo de gestion
2011 pasa a custodia del archivo central
para su posterior eliminacién segin o
determinado en las T.R.D.

De Gestion 151-9.0-64 |Informe

INFORMES 151-9.0
Documento de tramite con valor
administrativo de caracter informativo;
tramita con la oficina de planeacion el
documento  original, la copia es
conservada en el archivo de gestion;
una vez terminada la conservacion en
el archivo central se elimina la copia.

RESOLUCION No 062 de

De plan de Accion 151-0.0-65 | FT-DIR-001 Informe de Plan de Accion 011

Los inventarios de archivos de gestion

informacién confiable y fidedigna de
De Gestion Documental  |151-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000 los  documentos  producidos  en
cumplimiento  de  sus  funciones
identificados por series y subseries

INVENTARIOS 151-9.1 documentales.  Estos  son  de
conservacion permanente.

Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CPJen gestion por
ser instrumento que permite el control
de los expedientes transferidos
anualmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.

De plan de Accion 151-9.1-187 | FT-GADM-022 Inventario Documental Ley 594 de 2000
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OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

150

LICENCIAS DE
CONDUCCION

152

ACTAS

152-1.0

De reunion de trabajo

152-9.0-07

FT-DIR-002 Acta

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

RESOLUCION No
062 de 2011

Documentos con valor adminisrativo,
termina la conservacion en el archivo
de gestion se eliminan.

CERTIFICACIONES

152-32

Por  auetenticidad  de
Licencias y Paz y Salvo a
empresas

152-3.2-170

Solicitud.

Fotocopia de documento de identidad y Licencia de conduccién

Certificado

Resolucion No 12379
del 28 de diciembre de
2012 ( Externa)

Documento con valor administrativo de
carécter informativo, ~terminada  Ia|
gestion administrativa en el archivo de|
gestion se elimina

DERECHOS DE
PETICION

152-4.1

NA

NA

Solicitud.

Respuesta del oficio

Certificacién de Licencias
Oficio de Mifgracion RUNT

Fotocopia de la cédula y Licencia de C

Constitucion Nacional
Art. 23

Documento con valor administrativo y|
legal. Realiza  tramite

cjecucion con el Ministerio  de|
Trasnprte . Terminada la conservacion|
en ell Archivo Central se elimina.

ESPECIES VENALES

152-5.1

NA

NA

Oficio

FT-DIR-002 Acta

Reprte de producto no conforme FT-DSG-005

Resolucién No 1961
del 14 de junio de
2000

Documento con valor legal.
Terminada la custodia en el
Archivo Central se elimina.

CONTROL DE
SUSTRATOS Y CINTAS

152-3.13

NA

NA

FT-RINF-001 Control de Cintas

FT-RINF-004 Control de Sustratos

Resolucién No 062 de

Documentos con valor administrativo y
legal, terminado la conservacion en el
archivo de gestion se eliminan.

LICENCIAS DE
CONDUCCION POR
PRIMERA VEZ ,
REFERENDACION,
RECATEGORIZACION,
CAMBIO DE
DOCUMENTO Y
DUPLICADO.}

152-12.1

NA

NA

PR-RINF- imiento de
Conductores en el Sistema Misional de la DTB y Plataforma
RUNT

Fotocopia de la cédula o Tarjeta de Identidad

Resolucién No
0012379, expedida
por el Ministerio de
Transportes del 28 de
diciembre de 2012.

Documentos con valor adminkstratvo y legal;
terminada la conservacion en el Archivo
Central se elimina. La evidecia de historial de
la cencia de conduccion es consultada enla
pltaforma RUNT para el tramite respectivo,
segin requerido por el usuario. La Licencia de
conduccién puede ser renovada en cualquier|
organismos de transito a nivel nacional, a
partr de la implementacion del sistema RUNT(
Registro Urico Nacional de Transito de fecha
09 de noviembre de 2009. La consuta de
expedicion de la icencia se puede hacer a
través de esta phtaforma . Igualmente la
Resolucion 12379 del 28 Diciembre de 2012
o5 una herramienta técnologica que permite
. vadar y verificaicr el tramit|
apuntacindo al gobierno en linea - cero papel

INFORMES

152-9.0

De Gestion

132-9.0-64

Informe

RESOLUCION No
062 de 2011

Documento de trémite con valor|
administrativo. Terminada Ia)
conservacion en el archivo de gestion|
pasa a custodia del archivo central
para su posterior eliminacién segin o
determinado en las T.R.D.

De Plan de Accién

152-9.0-65

FT-DIR-001 Plan de Accion

RESOLUCION No
062 de 2011

Documento de trémite con valor|
administrativo de carécter informativo;|
tramita con la oficina de planeacion el
documento  original, la copia es|
conservada en el archivo de gestion;|
una vez terminada la conservacion en
el archivo central se elimina la copia.

INVENTARIOS

152-9.1

De Gestion

132-9.1-186

FT-GADM-022 Inventario Documental

Ley 594 de 2000

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

De Transferencias|
Documentales

132-9.1-187

FT-GADM-022 Inventario Documental

Ley 594 de 2000

Se debe conservar y actualizar]
permanentemente (CPjen gestion por|
ser instrumento que permite el control
de los expedientes transferidos|
anualmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
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Documentos n valor|
ACTAS 16110 | De Reunion de trabajo| 161-1.0:07 FT-DIR-002 Acta Resolucion 062 e |administrativo, terminada I
! @ Reunion de trabajo ! - — 2011 conservacion en el archivo central
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia se eliminan.
Documento con valor|
- . y  juridico;
CONCEPTOS  |161-36 Técnicos el 1613648 |Oficio Resolucion 062de | iamenta las acciones que se|
contratacion 2011 deban  fomar en  materia
contractual.
FT-JC-06 Estudios previos de conveniencia y oportunidad.
Certificacion plan de adquisiciones
Certificacién banco de proyectos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Indicadores Financieros
Cotizaciones Documentos con valor
Proyecto de pliego de condiciones administrativo, legal y juridico. Se
Ficha técnica hara seleccion de los contratos
Decreto 1082 de 2015 |misionales, los cuales tendran
Aviso de convocatoria Publica Loy 80 e 190 Lay _|consenacion permanenta
Resolucién de apertura 1150 de 2007,
Pliego definitivo de condiciones Resol © < 06‘2 d Para la adquisicion de estos
|Acta de Cierre y recibo de ofertas esolucion . e b‘enes. ¥y §emcwos fas entidad
De Subasta Inversa 2011 Resolucion debera, siempre que el reglamento
Presencial Acta de verificacién preliminar de requisitos habilitantes Manual de asf lo sefiale, hacer uso de
(adquisicion o 161-3.8-212 |/Acta de verificacion defintiva do requisitos habiltantes. " de subasta inversa
(& : acta aud asta publ ¢ o de instrumentos de compra por
suministro de bienes y la audencla subasta publlea Resolucion de catalogo derivados de la
servicios) Resolucibn _ Adiudicacién subasta supervision. celebracion de acuerdos marco de
Minuta precios o de procedimientos de
Certificado de Registro Presupuestal adquisicion en bolsas de productos
Péliza y estampillas
Resolucién_de aprobacién de péliza
Resolucién de nombramiento del supervisor
Acta de inicio
Acta de Ejecucion
|Acta de Terminacion
Acta de Liquidacién
FT-JC-036 Acta de no presentacion de observaciones seleccion abreviada
por subasta inversa
FT-JC-068 Lista de chequeo seleccion abreviada subasta inversa presencial
Ordene ( s) de pago ( anexos)
FT-JC-017Estudios previos de conveniencia y
Certificacion plan de adauisiciones
Certificacion Banco de Proyectos
Certificado de_Disponibilidad Presupuesta
Proyecto de pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica Documentos con valor
Resolucion de apertura administrativo, legal y juridico. Se
hara seleccion de los contratos
Pliegos definitivos de condiciones Decreto 1082 de 2015| L0 o100 1os cuales tendran
De Licitacién Pablica( Acta de cierre y recibo de ofertas Ley 80 de 1993 Ley conservacion permanente.
C Acta de verificacion de requisitos y evaluacion Preliminar 1150 de 2007, Cuandol S
e < i6n 062 de uando la entidad asi lo
suministro, servicios, | o, o, [A%99° verificacion de_requisitos y evaluacién Definiiva " . determine, Ia oferta en un proceso
6 -38:213 [Resolucion de adjudicacion 2011 Resolucion | "ge (5 icitacion piblica podrd ser
prestacion de P! [
Senvicios, Minuta Manual de presentada total o parcialmente de
. Certiicado de Registro Presd i0 manera dinamica mediante
mar Resolucion de subasta inversa, en las
Péliza y estampillas . condiciones que fije el reglamento.
Resolucion_de aprobacion de poliza
Resolucion de nombramiento supervisor Segiin 6l presupuesto de Ia entidad
Acta de inicio
Acta de ejecucion
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Orden de pago
FT-JC-035 Acta de respuesta observaciones de menor cuantia
Estudios previos
Certificacion plan de adauisiciones
Certificacion Banco de Proyectos
Certificado de_Disponibilidad Presupuesta
Proyecto de pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica
Resolucion de apertura a ?‘:2";“9”:"5 CI°“_ Va,:;" s
administrativo, legal y juridico. Se
" ) Pliegos definitivos de condiciones Decreto 1082 de 2015 | *\ .4 seleccion de los contratos
Seleccién Abreviada Acta de cierre y recibo de ofertas Ley80de 1993 Ley | misionales, los cuales tendran
de Menor Cuantia Acta de verificacion de requisitos y evaluacion Preliminar 1150 de 2007, conservacion permanente.
(Compraventa, Acta de verificacion de requisitos y evaluacion Definitiva Resolucion 062 de
OFICINA ASESORA sumlnlslrc,_§erv|c\os, 161-3.8-214 [Resolucion de adjudicacion 2011 Resolucion Se entendera por menor cuantia
160 161 prestacion de Minuta Manual de os valores determinados en
JURIDICA servicios, Cerlficado de Regisiro Presd Ce i0 funcién de los presupuestos
mar Resolucion de anuales de las entidades
Péliza y estampillas . expresados en salarios minimos
Resolucion_de aprobacion de poliza legales mensuales
Resolucion de nombramiento supervisor
161-38
Acta de inicio
Acta de ejecucion
CONTRATOS Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Orden de pago
FT-JC-035 Acta de respuesta observaciones de menor cuantia
Estudios previos
Estudios y documentos previos para contratacion directa contratos de
prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestion
Certificacion Plan de adquisiciones
Certificacion Banco de Proyectos
Documentos con valor
De Contratacion Certificacion Talento Humano Decreto 1082 de 2015/, inistrativo, legal y juridico. Se
Directa ( Contratos de Certificado de disponibilidad presupuestal Ley80de 1993 Ley | hara seleccion de los contratos
i6 1150 de 2007, misionales, los cuales tendran
Prestacion de Hoja de vida con soportes (CPS) de Comeonadion pemanenta
Senvicios, 161-3.8-215 | Acta de verificacion de idoneidad R 062 de .
Arrendamientos de Minuta 2011 Resolucién Los contratos de prestacion de
bienes i Certficado de Registro Presu FMH"‘“" de senicies ‘?"d’i: “"admﬂse”'“z"
" fe 100 afios, teniendo en cuen
exclusividad) Pliza y estampillas Resolucion de que forman parte de las historias
Resolucion de aprobacion de pdliza supenvision laborales de la entidad.
Resolucion de nombramiento supervisor P .
Acta de inicio
CONTRATACION Acta de ejecucion
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion_ Orden de pago
Paz_y Salvo
FT-JC-022 Estudios previos concurso de merito
Certificacion plan de adauisiciones
Certificacion Banco de Proyectos
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Certificado de Disponibilidad Presupuesta
Proyecto de pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica
Resolucion de apertura
Pliegos definitivos_de condiciones
Acta de cierre y recibo de ofertas
Acta de verificacion de _requisitos y evaluacion Preliminar D:W"_‘e'gzs C°I" VBI'W_ oo
Acta de verificacién de_requisitos y evaluacién Definitiva Decreto 1082 de 2015 P aeleccion de os sontratas -
Ley 80 de 1993 Ley |har seleccion de los contratos
Resolucion de adjudicacion 1150 de 2007, misionales, los cuales tendran
Minuta © 2007, conservacion permanente.
De Concurso de Cortficado do Registo Presupucstal Resolucion 062 de
Merito ( consultorias y | 161-3.8-216 | = g upu 2011 Resolucion Corresponde a la modalidad
proyectos) Poliza y estampillas Manual de prevista para la seleccion de
Resolucion de aprobacion de pdliza S " o proyectos, en la que
Resolucion de nombramiento supervisor . se podrén utilizar sistemas de
2 Resolucion de concurso abierto o de
Acta de inicio supervision. precalificacion
Acta de ejecucion
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion_ Orden de pago
Resolucion_de aprobacion de poliza
Resolucion de nombramiento supervisor
Acta de inicio
Acta de ejecucion
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Orden de pago
FT- JC-001Estudios previos de minima cuantia
Certificacion plan de adquisicion
Certificado banco de proyectos
Certificado de Disponibilidad_Presupuestal
FT-JC-002 invitacion minima cuantia
Acta de Cierre y recibo de ofertas Documentos con valor
Acta de verificacion de_requisitos y evaluacion Preliminar Decreto 1082 de 2015 |administrativo, legal y juridico. Se
Acta de verificacion de requisitos y evaluacion Definitiva Ley 80 de 1993 Ley |hard seleccion de los contratos
- . 1150 de 2007 misionales, los cuales tendran
- i FT-JC- 015 C aceptacion minima cuantia e 2007, conservacion permanente.
De Minima Cuantia Minuta, Resolucion 062 de
(Compraventa, 161-3.8-217 [Certificado de Registro Presupuestal 2011 Resolucion La contratacion cuyo valor no
ini ici xcede del 10 por ciento de |
suministros, servicios) Poliza y Estampillas Manual de.s' ;en;cfan“a ‘;‘;’;‘Z’r'mdaz a
Resolucion_de aprobacion de poliza 00"1’3‘39'0" independientemente de su objeto,
Resolucion de nombramiento de supervisor Resolucion de se efectuard de conformidad con
“Acta de inicio supervision. las siguientes reglas:
Acta de Ejecucion
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
161-38
Ordene ('s) de pago (anexos)
FT-JC-064 Lista de chequeo concurso de merito
Estudios previos
Certificacion plan de adquisicion
Certificado banco de proyectos o 1082 de 2015
Certificado de Disponibilidad Presupuestal ecreto € Documentos con valor
Minuta Ley80de 1993 Ley | administrativo, legal y juridico.
1150 de 2007, Generalmente son documentos
CONVENIOS Certficado de Registro Presupuestal R 062 de ‘conservados por la Alcaldia
. Poliza y Estampillas A Municipal o con el ente que
INTERADMINISTRA| 161-39 NA NA 2011 Resolucion acompana ala Direccion de
Resolucion_de aprobacion de poliza
TIVOS Manual de Transito en el convenio. Se
Resolucion_de nombramiento de supervisor c o realizara soletcion sistomatica a
Acta de inicio Resolucion de aquello convenios de relevancia
Acta de Ejecucion supervision. para la entidad.
Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Orden de Pago
Documentos con valor|
Resolucion No 062 de |administrativo y legal, el original se
Contractual 161-9.0-80 | Informe 2011 remite a la entidad solicitante, se
eliminala copia.
Documento de tramite con valor|
administrativo.  Terminada I
. conservacion en el archivo de
OFICINA ASESORA De Gestion 161-9.0-64 |Informe Resolucion No 062 de gestion pasa a custodia del archivo|
160 161 2011 central para su posterior
JURIDICA segun lo
INFORMES 161-9.0 enlas T.RD.
Documentos con valor|
administrativo,  de  caracter
informativo; el original se tramita
con la oficina de planeacion, la
" " Resolucion No 062 de |copia la conserva en el archivo de
De Plan de Accién 161-9.0-65 | FT-DIR-001 Plan de accién 2011 contratacion: terminada la
conservacion en el archivo de
gestion se transfiere al archivo
central ara  su  posterior|
eliminacion.
Los inventarios de archivos de
diligenciados
por cada
a fin de tener al dia informacion
De Gestion . confiable y fidedigna de los
-9.1-1
Documental 161-9.1-186 | Formato de inventarios documentales Ley 594 de 2000 documentos  producid en
cumplimiento de sus  funciones
identificados por series y subseries
documentales. Estos  son de
INVENTARIOS 161-9.1 conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CP) en gestion
De Transferencias: : or ser instrumento que permite el
161-9.1-187 | Formato de transferencias documentales Ley 594 de 2000 go:ml” d:: los que permi

Documental

expedientes
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.
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FT-DIR-001 Acta Documentos con valor administrativo,
terminada la conservacion y custodia
ACTAS 160-1.0  De reunion de trabajo | 160-9.1-07 Resolucion 062 de 201|en el archivo de gestion se trasladan
§ § § archivo ~central para ~posterior
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia eliminacion.
PR-JC.010 PROCEDIMIENTO RESPUESTA
CONSULTA JURIDICA
Solicitud del concepto ( Interno o externo)
Concepto juridico
CONCEPTOS 160-36 Juridicos 160-3.647 Codigo Contencioso | pogymentos con valor
Comunicacién oficial enviada informado al usuario el Administrativo, juridico y legal, terminada Ia|
concepto juridico Resolucion 062 de |consenacion en el rchio centl se
ciiminan
FT-JC-058 Hoja de calculo concepto juridico
Comunicacién oficial interna informado el estado del
proceso
Documento con valor administrativo,
Solicitud juridico y legal. Hace referencia a|
proyecciones  de _respuesta
- . requeridas por la Alta Direccion y
23‘1'90 ?0{_"9”5'050 demés dependencias de la entidad,
9 - 1o ministrativo, las cuales son generadas por
ASESORIAS 160-12  |Juridicas 160-1.2-15 Resolucion 062 de poticiones interpuesias | por ioa
§ _— 2011 usuarios; las proyecciones una vez
Copia del acto administrativo generadas  se direccionan a la
dependencia correspondiente a fin de|
que se le dé el respectivo tramite Y|
archivo.
FT-JUR-001Normograma i6
9 Resolucion 062 de Se debe conservar y actualizar
2011 C.C.A, CNT, Ley | permanentemente (CP) en gestion por
antitramites, instrumento que permite la
NORMOGRAMA | 160150 NA NA CONSTITUCION | oumizactn de s o e
Solicitud de Actualizacion Plotica de Colombia, | gestion administrativa de las oficinas
DIRECCION GENERAL 100 OFICINA ASESORA 160 Resoluciones del o dependencias que conforman la
JURIDICA Ministerio entigad
Oficio remisorio de la situacion presentada ( anexos)
Oficio remisorio por parte de la oficina juridica poniendo
en conocimiento los hechos denunciados o . ot administat
— — ocumento. con valor administrativo y
INSTAURACION DE| 16,5, | pgng 160-9.2-89 |Oficios de pronunciamientos del despacho judicial que | cigo Penal legel, torminada a conservacien on of
DEMANDAS aboco el conocimiento de la denuncia archivo central se elimina
Orden de archivo o ampliacién de la denuncia
Oficio de decision
PR-JUR-001Procedimiento para instaurar denuncios
nenales
Documento de trémite con valor
6 administativo, terminada I
De gestion 160-9.0-64 |Informe ( anexos) Resolucitn No 062 de |20, ion en i archivo de geston
pasa a custodia al archivo central para
su posterior eliminacion.
INFORMES 160-9.0 o 105 con valor
de cardcter informativo. Tramita el
i . Resolucion No 062 de |documento original con Ia Oficina de
De plan de accién 160-9.0-65 |FT-DIR-001 Informe plan de accion Planeacion, la copia la conserva la
2011 Oficina Asesora Juridica; terminada la
conservacion en el archivo central se
ciiminan
Los inventarios de archivos de gestion
son  dilgenciados  anualmente por|
cada dependencia, a fin de tener al dia
De gestion informacién confiable y fidedigna de
160-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventarios de Gestion Ley 594 de 2000 los documentos producidos  en
Dcoumental cumplimiento  de  sus funciones|
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 160-9.1 documentales.  Estos  son  de
conservacion permanente.
Se debe consevar y actualizar
o wansi § FT-GADM-022 Inventarios de trans . permanentemente (CP) en gestion por
e ransferencias - -022 Inventarios de transferencias ser instrumento que permite el control
160-9.1-187 Ley 594 de 2000
documentales documentales 4 los _expedientes transferidos

anualmente  al  Archivo  Central
mediante el FUID.
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NORMAS PROCEDIMIENTO

ASESORA
JURIDICA

160

ASESORA
JURIDICA GRADO
02

162

ACTAS

162-1.0

De reunién de trabajo

FT-DIR-001 Acta
162-1.0-07

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

Resolucién No 062 de

Documentos con valor
administrativo, terminada la
conservacion y custodia en el
archivo de gestion se trasladan al
archivo central para posterior

2011

Comunicacion oficial solicitud de conciliacion

Comunicacion oficial solicitud al convocado
162-1.0-06

FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia

FT-DIR-002 Acta

Documentos con valor
administrativo, juridico y legal
Terminada la conservacion en el
archivo central se realizara
seleccion sistematica

CONCEPTOS

162-3.16

Juridicos

Apelacion

Documentos, valor|

iy

y legal. El original
de la resolucion se archiva, junto

162-3.6-47
Resolucion

X 106
6o 2015; Loy 769 de 2002; Ley 1437
60 2011; Loy 1564 0o 2012

con la apelacion, en el expediente
contravencional. Termina la

Derechos de peticion

Solicitud

162-3.6-218

Respuesta

Resolucion 408 de 2016; Acverdo
048,049 y 050 de 2000; Decreto 106 | del despacho se procede a la gestion,
de 2015; Ley 769 de 2002; Ley 1437 | e lo contrario se reenvia a la oficina
60 2011; Loy 1564 de 2012

Documentos con valor adminsitrativo y
legal. Si la solcitud es de competencia

correspondiente. Se elimina terminada
Ia cosnervacién en el archivo central.

MECANISMOS DE
CONTROL A LA
APLICACION DE LAS
NORMAS DE
TRANSITO

162-14.5

NA

Informe

Documentos con valor adminsitrativo y

Autorizacion de la salida del vehiculo
NA

Boleta de salida

048,049 y 050 de 2000; Decreto 106 | legal. Soporte que evidencia la gestion
e 2015: Loy 336 de 1996 Decreto

en materia de investigacion del
transporte municipal. Terminada la

011

FT-JUR-013

1075 de 2015; Decreto 3366 de
Loy 1437

elimina.

162-9.0

De Gestion

162-9.0-64 |Informe

2011

Resolucion No 062 de

Documento de tramite con valor|
administrativo,  terminada I
conservacion en el archivo de
gestion pasa a custodia al archivo
central para su posterior
eliminacion.

INFORMES

162-9.0

De Plan de Accion

162-9.0-65 | FT-DIR-001 Plan de accién

2011

Resolucion No 062 de

Documentos con valor|
administrativo,  de  caracter
informativo; el original se tramita
con la oficina de planeacion, la
copia la conserva en el archivo de
contratacion; terminada la|
conservacion en el archivo de
gestion se transfiere al archivo
central posterior|
eliminacion.

INVENTARIOS

162-9.1

De Gestion
Documental

162-9.1-186 |FT-GADM-022 Gestion

Ley 594 de 2000

Los inventarios de
tion

archivos de
gestior d

iligenciados,

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
conservacion permanente.

162-9.1

De transferencias
documentales

162-9.1-187 |FT-GADM-022 ios de

Ley 594 de 2000

Se debe conservar y actualizar
permanentemente (CPJen gestion
por ser instrumento que permite el
control  de los  expedientes
transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.

PROCESOS

162-18.6

Tutelas

Acciones Populares
162-18.6-219

Documentos con valor adminsitrativo,
juridico y legal. Es. tanto

de 2015; Ley 336 de 1996; Decreto

. Apoya la
gestion de la DTB mediante la emisién

Judiciales

Acciones de cumplimiento

teria de

Acciones de grupo

Decreto 251 de 1991; Decreto 1362
ge 2000

de transito, para
sustentar las acciones adminsitrativas
que la DTB debe agotar en el esta
materia Terminada la conservacion en
el archivo central se eliminan.

Judiciales ordinarios

Nulidad simple

Restablecimiento del derecho

162-18.6-220 | Reparacion Directa

Ejecutivos

C

de 199

Repeticion

|2000

| Acuerdo 048,049 y 050 de
2000; Decreto 106 de 2015;
ey 336 de 1996; Decrelo
1079 de 2015;Articulo 23 C.N.
. Cédigo Contencioso
Adminsitrativo, , Decreto 251

Documentos con valor adminsitrativo,
juridico y legal. Agotamiento de Ia via
gubernativa. Terminada la

conservacion en el archivo central se

eliminan.
; Decreto 1382 de
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Fundamento archivistico normativo, Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Decretos, Normas, Circulares, Acuerdos

SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CoDIGO SUBSERIE CoDIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMAS PROCEDIMIENTO
Citacion N }
con valor
- . RESOLUCION No 062 de
ACTAS 162.011.0 |De reunion de trabajo | 162.01-1.0-07 . " terminada la conservacion en el
FT-DIR-025Planilla control de asistencia 2011 archivo central se eliminan.
FT-DIR-002 Acta
Informe de accidentes.
Libro radicador
— Documento con valor administrativo,
Informe de solo dafios C.N. Transito Titulo 4 Ley 769 juridica y legal, son evidénciales ante
De accidentes 162.01-9.0-81 [|nforme de lesionados o muerto de 2002 del capitulo 6 articulo |autoridades judiciales. Terminada la
< o oni 143 2l 147 vigencia en el archivo central se
oncepto técnico eliminan.
PR-JUR-002Procedimiento contravencional por
infracciones de transito
D tos con valor
de carécter informativo; el original s
INFORMES 162.01-9.0 tramita con la oficina de planeacion, la|
5 9.0+ ” copia la conserva en el archivo de
De plan de accion 162.01-9.0-65 |FT-DIR-001 Informe de plan de accion Resolucion No 062 de 2011 |\ 2 100 torminada o
conservacién en el archivo de gestion
se transfiere al archivo central para su
posterior eliminacién
Documento de trémite con valor
administrativo.  Teminada  la
" P " s conservacién en el archivo de gestion
Informes de Gestion 162.01-9.0-64 | Informes estadisticos Resolucion No 062 de 2011|0088 e dol archivo contral
para su posterior eliminacion segin o
determinado en las T.R.D.
Los inventarios de archivos de gestién
son  diigenciados  anualmente por
cada dependencia, a fin de tener al dia
De Gestion informacién confiable y fidedigna de
162.01-9.1-186 | FT-GADM-022 Inventario de Gestion Ley 594 de 2000 los documentos  producidos  en|
Documental cumplimiento  de  sus funciones
identificados por series y subseries
INVENTARIOS 162.01-9.1 documentales.  Estos  son  de|
conservacion permanente.
Se debe conservar y actualizar
o Transh § FT-GADM-022 Invnetario de Trasnf permanentemente (CP) en gestion por
e ransferencias| 4o, o1 01187 |FT- -022 Invnetario de Trasnferencia Loy 504 ds 2000 ser instrumento que permite e control
documentales documental de los expedientes transferidos
anualmente al  Archivo  Central
mediante el FUID.
Orden de Comparendo
Solicitud entrega del vehiculo
OFICINA ASESORA 162 GRUPO 162.01
JURIDICA INSPECCIONES Anexos Fotocopias: Licencia de Transito - SOAT -
Licencia Conduccion - Certificado de revision
técnico mecanica y de emisiones contaminantes o
Comprobante de pago del Servicio de Revision
Tecnico Mecanica - Cedula de Ciudadania - Y/O
Carta de Autorizacion Propietario o Legitimo
Poseedor - Fotocopia Cedula de Ciudadania -
Presentacion de los recibos de servicio de grua y Constitucion Politica, Codigo
parqueadero. de Pocedimintc N o con valor
. ydelo fos "
Contravencionales por FT-JC-059 Boleta de Salida Contencioso Administrativo, 593‘ th:md' son evidénciales en el
- i i -18.6- — - . 6digo Penal, |desarrolio el proceso
PROCESOS 16201-186 |infracciones @ las| 162.01-186-137 5 jiciy g de audiencia (anexos) o resolucion de Codigo General del Proceso, |contravencional. Terminado el plazo|
normas de transito amonestacion o resolucion 6 y 31 dia o resolucin | Cédigo Nacional de Transito y |Precaucionad en el archivo central se
aceptacion o constacia de archivo o resolucion de :jz:z;‘;’:‘"‘:’s‘as oquelas elminan
sancion y/o suspension o cancelacion de la licencia |modgifiquen, aclaren o
de conduccién adicionen.
Certificado de asistenca al curso
auto imie y personal
Version conductor
Pruebas
Alegatos
Fallo
Recursos o revocatoria directa
Tutelas
Oficio
Despacho Comisorio del Juzgado Documento con valor administratvo
legal. Se producen en original (fisico) y
Auto copia (digital). Una vez terminada la
Notificacion por estado ho :d‘"‘ ISirala por parte "“3 a
entidad, los documentos originales se
Oficios SWIN, DIJIN. CONTROL VIAL devuelven al juzgado en formato digital
Informe de captura (PDF), conservando los originales en
oy papel en el archivo de gestion y las
Citacion secuestre y copias en digital se conservan en el
DESPACHOS Diligencia de secuestre Articulo 295y 595 del | computador de la ofiina.
162.01-43 Codigo General del Una vez terminado el tiempo de
COMISORIOS Acta de entrega conservacin e v s criginales

Oficio Devolucion del proceso

proceso

al archivo central, para su posterior
eliminacion

Las notificaciones por estado s
archivan aparte del expediente y
permanecen en la oficina de la
inspeccion para consulta
Fundamento legal establecido en el
articulo 205 y 595 del Codigo general
del proceso




