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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado

Secretaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PRO8-F02 Versién: 1.0 S . S o
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFIGINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
copico CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Depandencia Serie Subserie POGUMENTALES Proceso Procedimiento AEINE) | Brehivg CT| E(MT PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central
00|10 ACTA: |
300 10 13 Actas del Comité de Subsecretarios 5 15 X
S == : Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3¢, Acuerdo 39
Comunicacién oficial de citacion a reunion AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Presenta testimonio de
las decisiones tomadas por la maxima instancia de coordinacién de la
iS00 a8 aal = Entidad en torne al cumplimiento de la misidn, vision y los objetivos de largo
Aft;o‘; e asistencia y mediano plazo de la Secretaria. Conservacion total.
Actas del Comité del Sistema Integrado
300 10 16 de Gestié teg 5 1% | X Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39|
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Documenta las
Comunicacién oficial de citacién a reunién decisiones y compromisos de los funcionarics en tomo a la implementacion y
Frrm seguimiento de una politica estatal que pretende garantizar un ejercicio|
- . - articulado de los subsistemas que conforman el desempeio institucional en
Listado de asistencia términos de calidad
Anexos )
300 10 17 Actas del Comité Directivo 5 15 X

Comunicacién oficial de citacion a reunién

Acta

Listado de asistencia

Anexos

T T e B

Lineamiento de illca presupuestal emitid
por la Secretaria de Hacienda

Circular de programacién presupuestal vy
cronograma presupuestal

Acta de reunién presentando  los
lineamientos para la programacion
presupuestal

Comunicacion oficial informando a las areas
el cronograma para la proyeccion

Circular informando las areas el cronograma
para la proyeccion de los ingresos y gastos,
de la siguiente vigencia

Comunicacién enviando la proyeccion de
ingresos

Cuadro preliminar del anteproyecte de

ingresos y/o gastos

Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Presenta testimonio de|
las decisiones tomadas por la maxima instancia de coordinacién de la
Entidad en tomo al cumplimiento de la mision, visién y los objetivos de largo
y medianc plazo de la Secretaria. Censervacion total.

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Teniendo en cuenta que
los anteproyectos de presupuesto de cada una de las entidades eslatales del
Distrite, son consolidados en la Secretaria de Hacienda para generar el
presupueste general por cada vigencia, esta documentacion puede ser|
eliminada una vez cumpla el tiempo de retencion.
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MGA\'OR
DEBOGOTA D.G- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIDAD Sistema Integrado
Secretaria de Movilidad Codigo: PAD1-PROB-FO2 Version: 1.0 e Sestisn Distital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cODIGO CALIDAB RETENCION EiRAL
EEE'EE'ENT'?IPE%SER'ES % HPOS . o PROCEDIMIENTOS
Depencencia | Serie |  Subserie Proceso | Procedimiento | ATV | AChVO | el g yr| g

Gestion | Central

Programacion de los producios, melas y
resultados

Comunicacion  solicitando  ajustes  los
productos, metas y resultados.

Programacion del presupuesto orientado a
resultados (POR)

Informe de justificacion de los ingresos
proyecitados.

Plan Operativo Anual de Inversiones -POAI

Acta de reunién de presentacién vy
aprobacion del anteproyecto de presupuesto

Oficio  notificando la  aprobacién o
recomendaciones sobre el presupuesio.
Comunicacién asignando la cuota global de
gastos

Anteproyecto de presupuesto

Proyecto de presupuesto

Acuerdo de presupueslo

Decreto de liquidacion

Resolucién del proyecto de presupuesto

Resolucion de aprebacion de presupuesto

Informes a entes de control 7 i : ; z 7] Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39 AGN
= . de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Consolidan informacién sobre el
Solicitud de informes

desarcllo y funcionamiento de |a entidad respecto a los pardmetros del control

Comunicacion remisoria de informe internc. Seleccidén: Se conservaran y transferiran al Archivo Histérico, Gnicamente|
Informe los Informes consolidados anuales de la dependencia.
300 90 27 Informes a otras entidades 2 8 X |[Ley 584 de 2000, arl. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 35 AGN
de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Documenta la reaccion que tienen|
Solicitud de informes los diferentes grupos y estamentos de la sociedad civil en relacién con las medidas
tomadas por la entidad tendientes a lograr una mevilidad sostenible en la ciudad.
Comunicacién remisoria de informe Seleccion: Una vez cumplidos los tiempos de retencién sera transferida al archivo)
histérico una muestra conformada por el 3% de la produccion total generada cada)
Informe tres arnos.
300 90 a7 Informes de Gestién 2 8 X_|Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 38 AGN
Salicitud de informes de gestién de 2002 art. 1 y Acuerde 004 de 2013 art. 15. Documenta la articulacion de la
Comunicacion remisoria de informe gestién institucional respecto a los planes de funcionamiento de la entidad en
Informe de Gestion relacién con los planes de desarrollo de los gobiemos distritales, Seleccion: Se
Comunicacion remisoria de Informe a conservardn y frasladaran al archivo histérico Unicamente los infermes anuales
Despacho. derivados de programas ejecutados.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
AR PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA MAYOR T
DEBOGOTA DC- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
—OVILIOAD Sistemo Integrado
Secrelaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PROB-F02 Versién: 1.0 do Gestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
N SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cODIGO GALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Dependencia | Serie Subserie DOCUM’ENTALES Proceso Procedimiento Archivo | Alenivo CT|E|MT| S PRCHERIR
Gestion | Central
Comunicacion remisoria de matriz
Matriz de caracterizacién del producto
Matriz de requisilos de conformidad
Solicitud de publicacidn
Tratamiento de producto y/o servicio no
conforme
Seguimiento a los productos no conformes
Plan de mejoramient
Solicitud de informe de producto y/o servicio
no conforme
Comunicacién remiseria de informe de
producto y/o servicio no conforme
Informe producto y/o servicio no conforme.,
Presentacién para la revisién por la alta
direccion
T X G MANUAL i
300 115 1 Manual de calidad PEO1 2 8 X |Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN
de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Muestra de la cultura institucional en
Manual términos del esfuerzo que hace una entidad distrital por adecuar su gestién a los|
esténdares de calidad y por lograr el cumplimiento de procesos y procedimientos|
Normograma conforme a las nomas vigentes. Seleccién: Una vez cumplidos los tiempos de|
retencién sera transferida al archivo histérico una muestra documental conformada
Glosario por el 100% de la produccion total generada cada tres afios.
300 115 3 Manual del SIG PE 01 2 8 X
Manual
Mapa de riesgos y plan de manejo
Citacién para socializacién
Comunicacién intema remiscria del mapa de
riesgos operacionales y de corrupcion por
procesos. (correo electrénico) Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN
rm T o de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Muestra de la cultura institucional en|
g:::;i" de Polhica de Administracidn de términos del esfuerzo que hace una entidad distrital por adecuar su gestion a los,
- - - . estandares de calidad y por lograr el cumplimiento de procesos y procedimientos
Solicitud de publicacion mapa de riesgos y conforme a las normas vigentes. Seleccién: Una vez cumplidos los tiempos de|
plan de manejo ; retencin serd transferida al archivo histérico una muestra documental canformada
Informe de verificacién y de los riesgos por el 100% de la produccién tolal generada cada tres afios.
asociados
Guia metodolégica para la administracion del
riesgo
Guia metodoldgica para la administracién del
riesgo
Contrel de documentes del SIG
Solicitud de elaboracién, modificacién o
eliminacién de documentos del SIG
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Versién: 1.0
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cODIGO

Dependencia |  Serie

Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

SERIES, SUBSERIES 4 TIPOS

DOCUMENTALES Proceso Procedimiento

Archiva | Archivo
Gestion | Central

E |MT

PROCEDIMIENTOS

300 145

Base de dalus seguimiento y aprobacion de
documentos del SIG (EXCEL)

Comunicacién remisoria de documento a
adoptar modificar o eliminar(correo
electronico)

Citacién a reunidn. (correo electrénico)

Acta de Reunién

Listado de asistencia

Acta de mesa de frabajo

Solicitud de ajustes al documento
presentado. (correo eleclrénico)

Acta de Aprobacion

Listade Maestro de Documentos

Solicitud de publicacion de documentos de
calidad en Intranet

Documentos vigentes

Documentos obsoletos

PLANES

Plan de Anual de Adquisiciones- PAA PE 01 PR 11

Lineamientos para elaboracién Plan Anual
de Adquisiciones

Comunicacion remisoria de Plan Anual de
Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones PAA
dependencias

Plan anual de Adquiciones de proyectos de
inversion y gastos de funcionamiento SDM

Solicitud de publicacion
Constancia de publicacién

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 30, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Se constituye en una
herramienta de planeacién anual en la cual se describen las adquisiciones o
compras de bienes y servicios que son requeridos para ejercer con
efectividad y eficiencia las funciones de la Secretaria de Movilidad.
Conservacién tofal. Una vez cumplidos los tiempos de retencién sera
transferida al archivo histérico en su totalidad.

300 145

13

Plan Operativo Anual -POA PE 01 PR 01

Acta de reunion.

Hoja de vida del indicador

Solicitud de revision y ajustes de indicadores
correo electrénico)

Solicitud de envio oportuno de reporte de
POA (correo electrénico)

Solicitud de envid cportuno de reporte de
PMR (correo electronico)

Reporte de POA. (carreo electrénico)

Plan de Accion Institucional

Solicitud de aclaraciones y ajustes de
informacién POA. (correo electrénico )

Aclaraciones, justificaciones y ajustes (fisico
y correo electronico)

Comunicacion remisoria de Plan Operativo
Anual

Ley 594 de 2000, art, 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 30, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Se constituye en una
herramienta de planeacién anual de las actividades que ejecularan las
diferentes dependencias de la entidad en concordancia con las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo de la administracion distrital vigente.
Conservacién total: Una vez cumplidos los tiempos de retencién seré
transferida al archivo historico en su fotalidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO8-F02

Versién: 1.0
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Dependencia

Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
DOCUMENTALES

TIPOS

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo

Central MIf #

PROCEDIMIENTOS

Solicitud de reprogramacion

Respuesta a sclicitud de reprogramacion

Acta de Reunion seguimiento

Listados de asi ia

Informe de avance del Plan de Accion
Institucional

Solicitud de Publicacién de Informe (fisico o
correo electrénico)

PROYECTOS ok A
Proyectos de inversién

Comunicacién de convocatoria para
socializacién

Listado de asistencia

Comunicacién remisoria de Ficha estadistica

sica de inversion

Comunicacion remisoria de Ficha estadistica

basica de inversion

Ficha Estadistica Basica de Inversion-ficha
EBI

Comunicacién informando el cargue del
proyecto

Solicitud de modificacién a los proyectos de

Inversion en los conceplos de gasto
Cemunicacion remisoria de justificacion de

meodificacién (Interna)

Justificacién de medificacion

Solicitud de modificacién presupuestal a
Secretaria Distrital de Planeacidn

Respuesta a solicitud de modificacion

Comunicacion Remisoria sopories traslado
(correo electrénico)

Comunicacién remisoria de justificacion

(Externa/ SDH)

Comunicacion de medificacion realizada

Ley 594 de 2000, arl. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Los proyectos de
inversion son maneras de concretar politicas generales establecidas en el
ambito del gobierno central de Distrito Capital, vemos como cada proyecto de|
inversion pretende solucionar una problematica especifica relacionada con la
mision de la entidad. Seleccion: Una vez cumplidos los tiempos de retencion
sera transferida al archivo histérico una muestra conformada por el 100% de
la produccién total anual generada cada tres afios.

CONVENCIONES

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ

oo L

L0
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
MT: Medios Tecnoldgices 0
s: Seleccion DIRECTORA ADMINISTRATIVA; ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL FIRMA: /
v
Acta del Conseo Distrital de Archivos: Acta N*03 del 26 de junio de 2015 I ’ A A
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Dlzcun"entcs I / L]
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