ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PROB-F02

Versién: 1.0

Sisterma Intearado
do Geoslidn Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA
coDIGo SERiES, SUBSERIES ¥  TIPOS ERLIRAG RETENCION DISPOSICION FINAL

Actas de Comisién de Personal PAO1 5

Actas de Comision de Personal
Comunicacion oficial de citacién a la reunién

Acto administrativo convocando para las
elecciones de representantes de la comision
de personal

| Documento de convocatoria a la eleccion de
!ll comisién de personal

Lista de aspirantes inscritos para eleccion
de la comisidn de personal

Lista de candidatos inscritos para eleccién
de la comision de personal

Lista general de votantes y de jurados
| publicados

Comunicacion oficial de notificaciones a los
|urados

Actas de apertura de la mesa

Lista general de volantes

Volos

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio de la mesa

Acta de escrutinio con numero total de
sufra s

Acta de escrutinic con numero de votos|
|depositados por mesa

Acta de escrutinio con numero de volos a
favar de cada
Acta de escrutinios general

Acto administrativo de conformacién de la
comisién de personal

Comunicacion oficial convocando a los
miembros de la comision de personal

| Comunicacién coficial solicitande ampliacién|
de la convocatoria para la eleccion de los
representantes de la comisién de personal

Documento  sobre la  ampliacion  de
inscripcion a los funcionarios

Comunicacion oficial solicitande  quedar|
exento o ratificando la conformacién de la

comisién de personal

Documento scbre la conformacion  del
|comté depersonal |
|Resolucién adoptando la decision de
p o Administrativo de Servicio
Civil

PROCEDIMIENTOS

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
2002 ant. 1y Acuerdo 004 de 2013 art 15.. Fuente primaria en las investigaciones Y]

concertaciones entre empleados y empleadores para el beneficio de los mismos.|

Conservacion total: Una vez se extingan sus valores primarios sera transferida en sul
totalidad al archivo historico,
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTICN
PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
—_—  WOwmAD Sisfema Infegradeo
Secretaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PRO8-F02 —{ Versién: 1.0 de Gestidn Cistrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINATRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA
SERIES, SUBSERES Y  TIPOS CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
. DOCUMENTALES . Archivo. | Archivo PROCECMIENTOS
Dependencla Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cT E MT s
610.10 10 5 Actas del ‘Comité “de. Capacitacion 'y PAQ2 5 15 | x Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39 AGN de|
Estimulos - AN . 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Esta documentacion proporciona
|Comunicacion oficial de citacion a reunion _| informacion sobre las decisiones al interior de una instancia organizacional encargada
Acta - - de promover y liderar el plan de capacitacién y estimulos para los empleados de|
Listada de asistencia carrera administrativa de la entidad, Conservacion total: Cumplido el tiempe de
Anexos retencion en ia entidad se transfiere al Archivo de Bogota.
610,10 10 9 Actas del Comité de Convivencia Laboral PAD2 5 15 X
Actas del Comité de Convivencia Laberal
Comunicacion oficial de citacidn a la reunion
Acto administrativo convocando para la
eleccionas de representantes del Comité de
Convivencia Laboral
3;%:‘:;‘; ddec cn:::ﬁi?:r&bir: elaccidn Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 38 AGN de|
m—%%— 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Fuente para conocer los antecedentes, las|
d s’] E(I:o aﬂ:zpugn ninEal oLs;bparzli RIS decisiones y compromisos relacionadas con la resolucion de conflictos de convivencia
é m er cnwv@cxal o : entre funcionarios estatales. Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencién en
Lista de_u:andldatos_ mm_:mns para eleccion| la entidad sera determinada una muestra documental conformada por el 5% de los|
del Comité de Convivencia Laboral expedientes completos generados cada dos afios.
Lista general de votantes y de jurados)
publicados
Comunicacién oficial de nctificaciones a los
jurados
Actas de apertura de la mesa
Acta de escrutinio de la mesa
Acta de escrutinio con numero total de
sufragantes
Acla de escrutinic con numero de votes
depositados por mesa
610.10 10 10 Actas del Comité de Inventarios PAO1 5 15 X
Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de
Comunicacién oficial de citacién a reunion 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.. Fuente para conocer los lineamientos y las
politicas sobre el control de |os bienes muebles y como se han utilizado los elementos
Acta de control de los mismos para evidenciar |a evolucidn y mejoramiento en el empleo de
Listado de asistenci recursos fisicos. Conservacion total: Una vez la documentacion pierda todos sus
ikl Saienma valores primarios, debe ser trasferida al Archivo de Bogota para su conservacion.
Anexos
Actas del Comité del Plan Institucional de
£18:10 s 15 [Gestion Ambiental-PIGA a0l 2 S S
Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ant. 30, Acuerdo 39 AGN de
Comunicacién oficial de citacion a reunidn 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 an. 15 Muestra de la intencién de desarrollar la
politica de reduccion de costos ambientales en la entidades del Distrito Capital.
Acta Conservacién total: Cumplido el tiempo de retencidon en la entidad se transfiere al
Archivo de Bogota.
Listado de asistencia
Anexos

Péagina 2 de 18 610.10 - TRD Subdireccion Administrativa



Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: PA01-PR0O8-F02

Version: 1.0

Sisterma Intearade
de Geostién Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

cODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Serie

Subserie

DOCUMENTALES Archivo
Procesa Procedimiento Cestitn

Archivo
Central

cT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

610.10

10

18

Actas del Comité Interno de Archivos PAO1 2

8

Comunicacion oficial de citacion a reunién
Acta

Informes y propuestas

Acta de transferencia secundaria

Inventario de unidades documentales
transferidas

Comunicacién  oficial  informando  Ia|
eliminacion de series en el Archivo Central

Inventario de registros documentales (de las|
series a eliminar)

Comunicacién  oficial  entregando  la
documentacion al responsable del PIGA
Certificacién de Eliminacién

Comunicacion oficial

técnica del Archivo de Bogotd para la
eliminacion de  documentacién  con|
Biodeterioro (opcional)

Ley 584 de 2000, ant. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
2002 art 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Testimonio de las decisiones y
compromisos asumidos por una instancia de la alta direccion de la entidad acerca de
las politicas de gestion documental. Conservacion total: Una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios, debe ser trasferida al Archivo de Bogota para su
conservacion.

610.10

19

Actas del,:"CamIté paritario, de salud

PAO2 2
ocupacional &

Acta del comité

ocupacional

paritario de salud

Comunicacion oficial de citacién a la reunion

Convocatoria para elecciones de
representantes del comité paritario de salud
ocupacional (Copia}

Documento de convocaloria a la eleccion
del comité paritario de salud ocupacional
Invitacién a postulantes para el COPASO

Lista de aspirantes inscritos para eleccion
del COPASO

Documento de divuigacién de la lista de
candidatos inscritos al COPASO

Lista general de votantes y jurados
Comunicacién oficial de nofificacién a los
jurados

Proceso de seleccion

Acta de instalacion de la mesa

Listado general de votantes
Votos

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio con nimero total de
sufr I

Acta de escrutinio con numero de votos
|depositados por mesa

Acta de escrutinio con nimeroc de votos a
favor de cada candidato

Acta de escrutinio general

Acto administrativo de conformacion del
COPASO (copia)

Comunicacion oficial convocando a los)
miembros del comité paritaric de salud
ocupacional

Acta de conformacion del comité paritario de
salud ocupacional (copia)

Registro del comité partarie COPASO
(copia)

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 38 AGN de
2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Fuente para conocer las decisiones y|
acciones en relacion con la vigilancia y promecion de las normas y reglamentos en
materia de salud ocupacional que motiven la adquiric de habitos seguros en la
organizacion. Conservacion total: Una vez se extingan sus valores primarios seral
transferida al Archivo de Bogota en su totalidad.
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umnhlrvon
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

PAD1-PRO8-F02

Version: 1.0

Slstema Integrade
e Geslién Cistrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILICAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

copIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS

Dependencia Serie Subserie

610.10 20 1

DOCUMENTALES

Apom a Fondu de Miom

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo

Procedimiento Gestién

Proceso

PA02 o

Archivo
Central

78

cT

MT

Relacion de descuantos por pansién

Planilla Integrada de Liquidacion de
(PILA)

Relacion de descuentos por embargos

Relacién de descuentos por cooperalivas
Registro de aportes voluntarios para

pension en fondos privados

Cuadro de aportes Veluntarics

Registro de aportes voluntarios a Aporte al
Fomento de la Construccion (AFC-Planilla)

Reperie de la liquidacion mensual para el
Fondo Nacional del Ahorro

Reporte de provision mensual de aporte
patronales por cesantias

Reporte mensual del valor a liquidar a
FONCEP

Comunicacién Oficial al Fondo Nacional del
Ahorro

Certificacion de pago de cesantias del|
Fondo Nacional del Ahorro

PROCEDIMIENTOS

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39 AGN de|
2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Presenta testimonio de los descuentos de
nomina destinados al pago de apories a fondos pensionales, ya que son registrados
también en la historia laboral correspondiente, una vez la documentacién pierda todos|
sus valores primarios, se debe proceder a la eliminacion de los documentos.

610.10 20 2

Aportes a las Cesantias

78

Comunicacion Oficial remisoria de los
aportes a cesantias al fondo

Relacién de los funcionarios afiliados y valor|
acreditado

Listado de afiliados al fondo de c

FONCEP

Listado de afiliados al fondo de cesantias
del Fondo Nacional del Ahorro

Comunicacion  oficial remisoria de  los

aportes a cesantias al fondo [

Certificacion de pago de cesantias al Fondo
Nacional del Ahorro

610.10 20 3

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 ant. 15. Presenta testimonio de los descuentos de|
némina destinades al pago de apories a fondos de cesantias, ya que son registrados,
también en la histona laboral comespondiente, una vez la documentacién pierda todos)
sus valores primarios, se debe proceder a la eliminacion de los documentos.

Recibo de pago de cesantias
Aportes Parafiscales

610.10 45 1

Certificado de disponibilidad Presupuestal

Planillas del sistema Mi Planilla

Relacion de Parafiscales

Consecutivo comunicacién interna,

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 ant. 15. Por tratarse de contribuciones de caréacter|

Conseculivo de comunicaciones Internas

Planillas de entrega de comunicaciones porl|
recomido internc

igatorio impuestas por la ley en cabeza de los empleadores, y que forman parte dej
los d hos de los trabajad , culminada la liguidacion de los mismes, esta
documentacién no cuenta con valores secundarios. Eliminacion.

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. Esta serie no ofrece valores para la
investigacién por su inf ion basica o identificacién de las comunicaciones
llegadas a la entidad y su direccionamiento dentro de la misma. Eliminacion.
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Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PR0O8-FO2

Versién: 1.0

Sistema Intogrado
de Gestidn Olistrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

coODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD

Dependencia Serie

Subserie

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES Archivo

Procedimiento Cestitn

Proceso

Archivo
Central

cT

E

MT

PROCEDIMIENTOS

610.10 45

2

Consecutivo
{enviada

comunicacién oficial 2

3

X

- 610.10
610.10 80

Consecutivo de comunicaciones Enviadas

Planillas de entrega de comunicaciones
oficiales externas por comreo certificado

Pilanilla de despacho
Guia de recibo
Planilla de comunicaciones devueltas
Registro  intemo  de  comunicaciones
devueltas
Planilla de
devueltas
Reportes del aplicativo de correspondencia
SICON

Datos del aplicative SICON
HISTORIAL DEVERIGULO:
Historial de vehiculos propios

control de comunicaciones

PAOT 2

Hoja de vida del vehiculo

Solicitud y asignacidén de servicios de
mantenimiento correctivo de vehiculos
Orden de trabajo para el mantenimiento del

vehiculo
Cotizacion sobre los trabajos a realizar en el
vehiculo
Sclicitud de cotizacién de trabajos

autorizados al vehiculo

Factura sobre frabajos realizados
Certificacidn de pago servicio prestado
Croquis del accidente de trénsito

Reporte a la ARL

Informe de Siniestro de vehiculo
Comunicacion oficial relatando el accidente
de transitc

Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad
Fotocopia del Seguro obligatorio paral
Accidentes de Transito (SOAT)

Fotocopia de la Licencia de Conduccién
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
(conductor)

Comunicacion  oficial  efectuando  Ia
reclamacién por siniestro ante la compafiia,
aseguradora

Informe del responsable del vehiculo sobre
los hechos

Denuncia

Comunicacién oficial solicitande el pago de
la indemnizacién

Ligquidacién de Indemnizacion

Comunicacion oficial enviada de dispasicién
de la indemnizacién

Acta de inspeccion ocular (si la hay)

Copia del comprobante de salida de|
almacén

Copia de la resclucion que da de baja los

bienes (Vehiculo)

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. Esta serie no ofrece valores para la
investigacion ya que relaciona informacién bésica de las comunicaciones enviadas a
través de correo certificado por la entidad o devueltas a ella sin brindar otro dato il
para el desarrollo de una investigacion. Eliminacion.

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. Esta serie no tiene posibilidades
investigativas, ya que la mayoria de los documentos son copias, los criginales reposan
en el centro de diagnastico donde se realizo el trabajo y los pagos respectivos reposan)
en la unidad de gestion financiera de la entidad. Eliminacion.
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SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema integrado
do Gestidn Distrital

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CALIDAD

Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 Versién: 1.0
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CODIGO SISTEMADE GESTIONDELA | perencion DISPOSICION FINAL

Subserie

DOCUMENTALES

Hoja de vida

Certificado de disponibilidad presupuestal —
cbP

Resolucién de nombramiento

Comunicacion oficial de: notificacion de la
reselucién de nombramiento

Comunicacion coficial de aceptacion del
nombramiento

Formato unico de hoja de vida

Certificados de formacién académica
Certificados de experlencia laboral

Declaracién juramentada de bienes y rentas
Fotocopia del documento de identidad

Fotocopia de la libreta militar (para
hombres)

Fotocopia del pasado Judicial (opcional)
Certificado de antecedentes y
requerimientos judiciales de la policia
nacional

Certificado de antecedentes disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacién
Certificado de antecedentes disciplinarios
de Personeria de Bogotd

Certificados de antecedentes fiscales de la
Centraloria General de |a Nacién

Certificado antecedentes Consejo Superior
Judicatura (abogados)

Declaracion juramentada de no tener
precesos de demandas por alimentos

Fotocopia de la ftarfeta o matricula
profesional {(de acuerdo al cargo)

Certificado examen médico de ingreso

Acta de posesion

Manual de funciones y competencias
laborales del cargo

Comunicacion solicitande reconocimiento de
la prima técnica

|Certificado de afiliacion a salud
Certificado de afiliacion a fondo de
cesantias

Certlficacién del banco de aperiura de
cuenta

Lista de elegibles

Resolucién confirmando lista de elegibles

Reselucién de nombramiento en periodo de

prueba o ascenso

Archlvo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

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. Fuente primaria para conocer el desarrollo)
de las carreras administrativas de funclonarics de diferentes niveles jerarquicos y con|
diferentes ocupaciones a lo largo del tiempo. Seleccidn: Una vez la decumentacion|
pierda todos sus valores primarios, se puede proceder a la seleccién de la siguiente
forma: Historias laborales anteriores al afo de 1968 deben ser transferidas en su
totalidad al Archivo de Bogotd. Historias laborales posteriores a 1868 deben ser
seleccionadas cada 20 afios por niveles jerarquicos de empleos, posteriormente se
hara |a respectiva transferencia al Archivo de Bogota.

Pégina 6 de 18

610.10 - TRD Subdireccion Administrativa



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
OVILIDAD

Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PROB-FO2

Versién: 1.0

Slstema Infegrado
de Gestién Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA .
coDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS CALIDAD
DOCUMENTALES Archivo | Archive PROGERIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimionto Gestién | Central cT E MT
Autorizacid de  di o aportes

voluntarios a pensiones

Certificados de ingresos y retenciones

Certificado de afiliacion a ARL

Certificado de afiliacién a caja de
compensacion
Informacion  general y
compromises laborales

fijacion  de

Fijacién de compromisos comportamentales

Consolidacion de resultados evaluacion
periodo anual u ordinario-periodo de prueba

Resolucion de retire del funcionario
Comunicacién oficial de la notificacion de la
resolucién

Recursc de reposicion y/o apelacion
Resolucion resolviende el recurso de
reposicion

Comuricacién oficial de notificacion de la
resalucidén  resolviendo el recurso  de|
reposicién

Resolucion que resuelve el recurso de
apelacion

Comunicacién oficial de notificacién de la
resolucion que resuelve el recurso de
apelacion

Resolucion por la cual se proroga el
encargo o el nombramiento provisional
Evaluacion de capacidades y compelencias
laborales

Incapacidad por materidad
Solicitud de licencia no remunerada

Resolucion autorizando o negando la
licencia ordinaria

Comunicacién oficial de notificacion de la
Resolucion para licencia

Solicitud de_permisc remunerado
Resolucion de cumplimiento al fallo de
suspension provisional

Comunicacion oficial de la notificacion de la
resolucién de suspension

Comunicacion oficial solicitande comision
para desempefar un empleo de libre
nombramiento y remocion

Resolucidn autorizando o negando la
comision para desempefiar un cargo de libre
nombramiento o remocién

Comunicacién  coficial  informande  la
autorizacién  a un  funcionario  para
desempefiar  un cargo de libre

nombramiento y remocion
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ALCALD‘AI:R\'M
DEBOGOTADC-
MOVILDAD

Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO8B-FO2

Versién: 1.0

Sistema Infegrado
de Gestidn Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
A SISTEMA DE GESTION DE LA R
CODIGO RETENCION DISPH
SERIES, SUBSERES Y  TIPOS CALIDAD IBPOSIZION PAE
DOCUMENTALES o | i PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CcT B MT

Comunicacion oficial informando la prorroga
0 suspension de la comision para
desempefar un cargo de libre

\nombramiento y remocién |
Resolucién de nombramiento por encargo

Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion

Comunicacion oficial de aviso del encargo

Comunicacion oficial de no aceptacién del
encargo

Resolucidon por la cual se revoca una

resolucion gue concedia un encargo
Decreto de supresion del cargo
Comunicacion oficial de notificacion de la
supreslon del cargo

Comunicacion oficial de nofificacion de la|
supresion del cargo

Resolucion de asignacion de funciones
Comunicacién oficial de solicitud de
vacaciones

Resolucion autorizando las vacaciones

Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion

Resolucién suspendiendo las vacaciones

Resolucion aplazando las vacaciones
Comunicacion oficial de notificacion de la|
Resolucion de suspensidn o aplazamiento)
de vacaciones

Fallo ejecutoriado de sancidn disciplinar

Comunicacion oficial de notificacion de la
suspensién del cargo y cuando se hace
efactiva la sancién

Comunicacion oficial de amonestacicnes
(con copia a |a hoja de vida)

Comunicacién oficial al sancionade para
efectos del pago

Comunicacion  oficial del sancicnado
autorizando la forma de pago
Comunicacitn oficial aprobando la forma de

pago propuesta por el funcionario |

Comunicacién oficial a los entes de control
informando que ya se hizo efectiva la multa

Comprobante de pago de la multa
Comunicacién oficial de renuncia

Formate Unico de reporte de accidente de
trabajo (FURAT)

Acta de seguimiento de accidente de trabajo
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ALCALD(A MAYOR

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

BE BoOTADE. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIDAD Sisterma Integrado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 T Versién: 1.0 de Gestidn Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFIGINA PRODUCTORA; SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA
~ SISTEMA DE GESTION DE LA
coDIGo RETENCIO Cl
SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS CALIDAD N DISFOA)CICN EMAL e SR
bependencia | Serie Sibsarp: | POCUMENTALES Procedimiento | ACIVO [ ArChive | o g | gy

Geslion | Central

Investigacién de accidente e incidente de
trabajc

Comunicacion  oficial remisoria  de|

documentos a la EPS

Concepto de calificacion de enfermedad
laboral

Acta de visita por parte de la ARL

Comunicacion oficial recibida de
recomendaciones médicas

Comunicacion oficial interna de
recomendaciones para manejo  de
fi dad laboral

Acta de visita por parte de la ARL yio
Copaso

Comunicacion oficial de la negacion de la
prima técnica

Resolucién de reajuste o reconocimiento de
la prima técnica

Comunicacién oficial de notificacion de la)
resolucion de reconocimiento o reajuste de
|a prima técnica

Resolucién de reajuste o reconocimiento de|
la prima secretarial

Comunicacion oficial de notificacién del
reconocimiento © reajuste de la primal
secretarial

Control y seguimiento a la gestion de

funcionarios provisionales y/o temporales
Plan de mejoramiento individual

Sentencia judicial que ordena el reintegro
Copia Decreto de creacién del cargo
Resolucion de cumplimiento de orden de
reintegro

Resolucién de reintegro
Comunicacion oficial de aviso de reintegro

Comunicacion  oficial de aceptacion de
cargo

Reselucién de liquidacion de los haberes
salarios y demas prestaciones de ley
Comunicacién oficial enviada de notificacion
de liquidacion de salarios y demas
prestaciones

Comunicacion  oficial  recibida de no
aceptacion del reintegro

Resolucion de revocatoria de nombramiento
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALCALD‘A’:\YC‘!
DE BOGOTA DC- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
—_____ wovmoAD Sistema integrado
Secretaria de Movilidad Caédigo: PA01-PRO8-F02 Versién: 1.0 Bk e i
ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
R SISTEMA DE GESTION DE LA X
SERIES, SUBSERIES v TIPOS CALIDAD RETENCION DISPOSIGION FINAL
DOCUMENTALES ‘Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento CT E MT S

Gestién | Ceniral

Comunicacién oficial enviada de aviso de
revocatoria del nomb iento

Resolucién de reconocimiento de la pensién

Comunicacién oficial de netificacién de la
resolucion

Certificade de defuncion

|Resolucion de vacancia definitiva por|
fallecimiento del titular

Resolucion  de  reconccimientc  de|
prestaciones de los herederos

Certificacion de entrega de elementos por|
retiro del cargo

Examen médico al momento-del retiro
Comunicacién sobre perdida de bienes a
Investigacion disciplinaria

Certificado de informacion laboral para la
emisién de bono pensicnal

Certificado de factores salariales

Certificacion laboral de funciones yfo salarial

Comunicacién  oficial de solicitud de
liquidacion de cesantias parciales o

definitivas

Resolucién de liquidacion definitiva de
restaciones sociales

Solicitud de retito de cesantias al FONCEP

(opcional)

Solicitud de retiro de cesantias al FONDO
NACIONAL DEL AHORRO (opcional)
Comunicacian oficial de autorizacion de|
retirc  de cesantias parciales  por|
retroactividad (opcional)

Resolucion de autorizacién de retiro de
cesantlas de fondos privados (copia)
Comunicacién oficial de auterizacién para
retirc de cesantias definitivas de fondos
privados (opcional)

Comunicacién oficial de nofificacién de la
liquidacion de retiro de cesantias

Comunicacion oficial de envio de formulario
de retiro de cesantias para FONCEP

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ant. 3o, Acuerdo 39 AGN de

o :
Sclicitud de informes 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Consolidan informacién sobre el desarrollo|

lal i i i i 5 7 5
ﬁm;ﬁc on remisoria de informe | y funcionamiento de la entidad respecto a los pardmetros del control interno.
Comunicacion sora de Tnf Seleccion: Se conservaran y transferiran al Archivo Histérico, Unicamente los informes|

unicacién remisoria de Informe a consolidados anuales de la dependencia,
Despacho
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S
— _WOWLEANG slstema Integrado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PRO8-FO2 Versién: 1.0 de Gesticn Cistrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
coDIGO SISTEMA DE GESTIONDELA | perpyciay DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD
DOCUMENTALES ) [P PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central cT E MT
610.10 90 28 Informes a otras entidades 2 8 X

— Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, arl. 30, Acuerdo 39 AGN de 2002 art|
Solicitud de informes 1y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Documenta la reaccién que tienen los diferentes grupos y
Comunicacién remisoria de informe estamentos de la sociedad civil en relacién con las medidas tomadas por la entidad tendientes a
lograr una movilidad sostenible en la ciudad, Seleccion: Una vez cumplides los tiempos de|

!nfon'ne. - — relencién serd transferida al archivo histérico una muestra conformada por el 3% de 13]
Comunicacion remisaria de Informe a produccion lotal generada cada tres afios.
Despacho

610.10 90 50 I es de Gestion 2 8 X
Comunicacién intema de solicitud  de Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o, Acuerdo 39 AGN de|
informe 2002 art. 1 y Acuerdo D04 de 2013 art. 15, .Documenta la articulacién de la gestion

institucional respecte a los planes de funcicnamiento de la entidad en relaclén con los

Comunicaclon interna remisoria de informe N i -
! planes de desarrollo de los gobiemos distritales. Seleccion: Se conservardn |

Informe estadistico de consumo de servicios| trasladaran al archivo historico Unicamente los informes anuales derivados de
publicos y telefonia mévil programas ejecutados.

Informe E— —
61040 | 95 | TINV T [ i e | S T] v e |fe |
610.10 95 1 inventarios Documental, i 2 3 X

I Y ik = i ey

Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrifal 173 de 2004, an.. 30, Acuerdo 39 AGN de 2002 arl.|
1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los|
y 1 inventarios documentales se encuentra la posibilidad de realizar Investigaciones de tipo
Inventaric  Documental  Archivo  Central histérico para determinar el desarrollo de la enlidad asi como el desarrolio, asignacién o
(base de datos) FUID |desaparicion de funciones por medio de la on pi Medios 1a|
Gl ion serd ja en su lotalidad y el soporte en papel sera eliminado,

610.10 95 2 Inventarios generales de bienes muebles PAO1 PAO1-PR13 2 3 X

Cronograma de ejecucion del inventario
fisico de bienes

Documento informando las fechas de
realizacion del inventarioc (memorando,
circular, oficio o comunicacion via correo
electronico)

Reporte del inventario de bienes fisicos
actuales

Informe de centeo fisico en almacén o
bodega Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
Inventario individual de bienes fisicos en 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. . Dentro de las posibilidades investigativas
servicio que ofrecen los inventanios generales de Bienes se encuentra la de realizar estudios
Reporte de bienes sobrantes de tipo estadistico sobre la vida util de bienes de consumo y devolutivos dentro de la
Reporte de bienes faltantes administracion distrital Ademas es fuente para identificar la vida (til de los bienes y asi
Informe final de la toma fisica de los| reconocer las necesidades de la entidad en esta materia. Seleccion: Una vez la
inventarios en bodega y bienes davolutivos documentacion pierda sus valores primarios sera transferida al archivo histérico unal
en servicio muestra documental conformada por el 100% de los inventarios consolidados anuales|
Memorando remisorio del informe final de la producidos cada cinco afes.

toma fisica de inventarios (opcional)

Acto administrativo de baja o alta de bienes
metivado en la toma fisica

Registros de la base de datos de inventarios

Informe de saldos contables de inventarios

Informe  consolidado de  elementos|
devolutivos y saldos contables de
inventarios

% 2ot
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA MAYOR
O BOROTKBe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MOVILIDAD Sistema Infegrads

Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 Versién: 1.0 e Gaatidn Oistrital

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA DE GESTION DE LA

SERIES, SUBSERIES ¥ T CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

coDIGO

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES Archivo | Archivo

i il Gestién | Central

Dependencia Sene Subserie cT E MT s

610,10 120 1 Bajas de bienes del Almacén - PAO1 PR25 2 3 X

Solicitud de concepto técnico para baja de
bienco
Relacion tipificada de bienes a dar de baja
M do i at i6n para
iniciar el tramite de baja de bienes
Memorando autorizando el tramite de bajal
de bienes (opcional)

Relacion de bienes a vender

Acta de adjudicacién expedida por Ia|
entidad que realizd la subasta

Comprobante de egreso de bienes|
devolutivos

Resolucion para dar de baja los bienes
Comprobante de salida por traspaso de
bienes

Acta de destruccion

Contrato de permuta Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 1723 de 2004, art. 30, Acuardo 38 AGN de
Convenio inter adminisirativo 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15. Esta serie no tiene valores para la
[Registro folografico de |a diigencia_____| investigacion ya que la informacion contenida en ella se encuentra en bases de datos
Registro filmico de la diligencia y/o aplicativos usados por |a entidad. La mayoria de los documentos son copias, por lo|
Solicitud de autorizacion para incineracien| tanto se debe proceder a su eliminacion al 1érmino del tiempo de retencion registrado.
de bienes

Autorizacién para incineracion de bienes
Acta de incineracién

Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja

Acta de entrega del bien por donacion

Acta de adjudicacion del bien
Comprobante de salida de bienes por

contrato comodato

Informe sobre hurto o pérdida de bienes
Denuncio de pérdida de Bienes

Memerando donde se confirma el hurto de|
un bien

Comunicacién oficial de reclamacion a la
|empresa de seguros

Comprobante de Ingreso a Almacén o
Bodega (copia)

Comprobante de egreso de bien por hurto

Acta de baja de bien hurto

610.10 120 2 Ingresos al Almacén PAD1 2 10 X

Solicitud de ingreso de los bienes a|
almacén (opcional, correo electronico )

.. oo de ko orob

de ingreso al almacén (commeo electronico) 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. Esta serie no ofrece valores para la
investigacién, la informacién contenida se encuentra en otras fuentes como los|
informes de inventarios y las Actas del Comité de Inventarios. Toda la serie
documental se eliminara al término del tiempo de retencion registrado.

Documentos que soportan el ingreso
(contrato, corvenio remesas, decisicnes
Judiciales, pélizas, orden de compra,
suministro, factura)

Documento que soporta el recibo a
satisfaccion
Comprobante de Ingreso a Almacén o

Bodega

Pégina 12 de 18 610.10 - TRD Subdireccion Administrativa



AWA!TYW
DE BOGOTADC.
WMOVILIDAD

Secrelaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PROB-F02

Versién: 1.0

e Integradae
estidn Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SISTEMA DE GESTION DE LA

coDIGO RETENCIO 5
SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS CALIDAD N DISPOBICION FINAL e ——
. DOCUMENTALES y Archive | Archivo

Dependercia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central cT E MT

610.10 120 3 Reintegro de bienes al Al é PAOT 2 10 X Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
Solicitud de reintegro 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 an. 15. Esta serie no tiene valores para la
Registro en el aplicativo Si capital invasligadén ya que la infomacjén contenida en ella se encuentra en bases de datos|

- ylo aplicativos usados por la entidad. La mayoeria de los documentos son copias, por lo|

Comprobante de reintegro del bien al tanto se puede proceder a su eliminacion al témino del tiempo de retencion|
Almacén registrado.

610.10 120 4 Salida de bienes del Almacén PAD1 2 10 X
Comprobante de salida de bienes|
|{comodalo)
Acta de entrega de los bienes por contrato
Comedato

Solicitud de traslado o salida de bienes de|
almacén a servicio

Comprobante de traslado o salida de bienes|
del almacén al servicio

Solicitud de traslado de bienes entre|
dependencias o usuarios

Documento  informando el traslado de

bienes entre funcionarios o dependencias
Comprobante de traslado de bienes entre

Resumen de némina

Némina

|Novedades de prima técnica (copia)

Datos del Aplicativo del manejo de némina

Registros del aplicativo de némina

Comprobante pago de némina
ovedades de Némina
ovedades de ingresos (copia)
| Novedades de retiros (copia)
Novedades de encargos (copia)

Zzlz|=

Bonificaciones  por
servicio

permanencia en el

0 susp

Novedades de licencias

Novedades de horas extras (planillas)
Autorizacion de descuento

rdenes de embargo

Relacién mensual de descuentos
Resolucién de vacaciones
|Incapacidades
Certificades para la disminucion de la base
de retencion en la fuente por concepto de la
salud p da

Rep de benefici para la
disminucién de la base de retencién en la

fuente por concepto de educacion
Decreto sobre acuerdo de retroactividad

copia)

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. Esta serie no tiene valores para la
investigacion ya que la informacion contenida en ella se encuentra en bases de datos
y/o aplicativos usados por la entidad. La mayoria de los documentos son copias, por lo|
tanto se puede proceder a su eliminacion al término del tiempo de retencion registrado

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
2002 art. 1 y Acuerdc 004 de 2013 art 15. Fuente primaria para realizacién de|
estudios estadisticos sobre el nivel de ingr de los funci ics plblices, igualments
permite observar el cr ) 0 o o del Estado. Seleccion: Se)
seleccionara una muestra documental correspondiente a los expedientes completos)
terminados cada cinco afos cubriendo la gama de todos los niveles jerarquicos.
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ALCALDI ?YOH
DE BOGOTA D.C.
MOVILIGAD
Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL

Cddigo: PAD1-PRO8-FO2

Version: 1.0

Sistema Integrado
de Gestidn Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA: PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
P SISTEMA DE GESTION DE LA -
coDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD
DOCUMENTALES Archi Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento G[: 51:;2 Cianl':a? cT E MT
1610:10/ 14! " |PLANE! e S P A0 2 ) A e e e e : B :
610.10 145 5 _|Plan de emergencias y evacuacioi PA02 2 s X
Cenvocatoria para conformacién de las
brigadas
Listado de postulados para la conformacion
de brigadas Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3¢, Acuerdo 39 AGN de
Listados de asistencia a la capacitacién de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Esta serie no posee valores de|
brigadas investigacién ya que la informacion queda consignada en el informe de mitigacion de|
Plan de emergencia riesgo general de la entidad y el original queda en el plan que se envia al
Comunicacién  oficial  informando  la departamento de Prevencion y Atencion de Emergencias. Toda la serie documental
. realizacion del simulacro a las instancias se elimina al término del tiempo de retencién registrado
participantes
Informe de los simulacros de emergencia
Registro fotografico (opcional)
Registro audiovisual (opcional)
§10.10 145 10 Plan Institucional de Archivos - PINAR: FAD‘iﬁ i 5 10 X
Plan
Acta de aprobacion del Comité Interno de
ARChive Ley 594 de 2000, arl. 22 y Decreto distital 173 de 2004, ar:. 30, Acuerdo 39 AGN de
Publicacién en la WEB 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art, 15. Evidencia de la formulacién de un|
- = instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los
Gomunieacionssofigiales da socialzaclon demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Conservacion total:
Actas de reunién de socializaciones Cumplido el tiempo de retencién en la entidad se transfiere al Archivo de Bogota.
Listas de asistencla a socializacion
Cronograma de implementacion
Seguimiento y  evaluacion a E]
ir_nplementacién
610.10 145 1 _ |Plan Institucional de Capacitacién PAO2 PRO7 2 10 X
Diagnéstico de necesidades de capacitacion
Plan Institucional de _capacitacion
Acta de aprobacion del plan de capacitacion|
por el comité de capacitacién y estimulos|
|Copia) _____ ___ Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 38 AGN de
Comuf‘|0§3|°n oficial remisoria de.i P}a” .de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15, Esta serie no ofrece valores para |a
capacitacion al departamento administrativo investigacién ya que toda la informacién se encuentra tabulada y consclidada en el
del Servicio Civil Distrital informe final de ejecucién de los. planes de capacitacion y programas de bienestar
Listados de asistencia a los programas de social de Ja entidad los cuales se presentan anuaimente. Toda la serle documental se
capacitacion elimina al término del tiempo de retencion registrado
Evaluacion de conocimiente de la
capacitacion
Evaluacién de impacto de capacitacién
Informe anual de evaluacion de impacte de
la capacitacion
Informe final de ejecucion del plan de
capacitacion
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
d PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIDAD ema Inftegrado
Secrelaria de Movilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 Versién: 1.0 Sestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
GFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
SISTEMA DE GESTION DE LA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES v TiPOS CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL s e
Dependencla Serie Subserie ROGUMENTALES Praceso Procedimiento Arghive | Aichive cT E MT s
Gestién | Central
T CIoTTaTaY
610.10 145 12 PIGA PAO1 2 8 X

Plan
Informe  de  seguimiento del Plan
Institucional de Gestién Ambiental-PIGA
Matriz de integrantes del comité PIGA
Matriz de sedes institucionales
Matriz de identificacion y evaluacion de los Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ari. 30, Acuerdo 39 AGN de
impactos ambientales 2002 ant. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Testimonio de la elaboracion del Plan
Normograma Ambiental Institucional de Gestion Ambiental, una vez se extingan los valores primarios se|
Matriz de registro de consumos enviard toda la documentacién al archivo histérico.
Matriz de residuos no aprovechables
Matriz de residuos aprovechables
Matriz de escombros
Matriz de residuos peligrosos
Matriz de emisiones atmosféricas
Matriz de practicas ambientales de
contratistas y proveedores
Certificados de recepcion de informacion

| 610.10 £ PROGRAMA: 2

610.10 175 1 Rrooande sachile PAO1 PROS 2 10 X
al personal
Programas de bienestar social
Acta de aprobacion del Programa de
Bienestar Sccial e incentivos (copia)
Comunicacién Oficial de divulgacién del
programa de Bienestar Social e incentivos al
ersonal

Comunicacion oficial intema de solicitud de|
inscripcion de las actividades de Bienestar
Listados de asistencia al programa de Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de
Bienestar Social 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Esta serie no ofrece valores para la
Documentos soporte para el reconocimiento investigacién debido a que toda la informacién se encuentra tabulada y consolidada
de incentivos en el informe final de ejecucién de los planes de capacitacion y bienestar social.
Listado de funcionarics beneficiarios del Eliminacion: Toda la serie documental se elimina al término del tiempo de retencion
programa de incentivos registrado.
Actos administrativos de reconocimiento de
incentivos
Informe final de Ejecucion del programa de,
Bienestar Sccial e Incentivos
Informe final de Ejecucién del programa de|
Bienestar Social e Incentivos
Informe final de ejecucidn del programa de|
Bienestar Social
Informe final de ejecucion del programa de|
incentivos

il
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
MOVILIDAD

Secrelarla de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cedigo: PA01-PRO8-F02

Versién: 1.0

a Integrado
e Geulldan Oistrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

cobico

SISTEMA DE GESTION DE LA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD

Dependencia Serie

Subserie

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES Proceso Procedimienta | A7ENvO
Gestién

Archivo
Central

cT

E

PROCEDIMIENTOS

610.10 176

Programa de Gestién Documental 2

Diagnostico de fa Gestion documental

Programa de Gestién Documental

Acta de aprobacion per el Comité Interno de
Archivo

Publicacién en la WEB

Comunicaciones Oficiales de socializacion

Actas de reuniones de socializaciones

Listas de asistencia a Socializacion

Cronograma de implementacién del PGD

Presupuesto Anual para la Implementacién
del PGD

Seguimiento  y  evaluacion a |la
implementacion del PGD

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. Evidencia del establecimiento de las
eslrategtas que permiten a corte mediano y largo plazo, la implementacion y el

r iento de la pr on de servicios, desarolio de los procedimientos, la
mplemnlac»bn de programas especificos del proceso de gestion documental. El PGD)
hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual. Conservacion|
y medios tecnoldgicos: Una vez se extingan sus valores primarios se llevara a cabo su|
traslado al archive histérico.

610.10 175

Progi de gestion integral de resid; PAO1 2

Encuestas acerca del manejo de residuos
solidos

Diagnostico sanitario y medioambiental
Informe de indicadores de gestidn semestral

del manejo de residuos solidos

Acta de entrega de los residuos reciclados a
las asociaciones

Planilla de caracterizacién de residuos
solidos

Listado de material reciclado entregado
(opcional)

Informe del manejo de los residuos solidos

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ar. 30, Acuerdo 39 AGN de|
2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Esta serie es fuente de datos disti
sobre los volimenes de residuos producidos por la entidad y que son entregados
para su aprovechamiento, en esta misma linea puede ser fuente para determinar el
nivel de participacién social otorgado a |as diferentes agremiaciones de recicladores
de la ciudad, Seleccién: Una vez la documentacién pierda todos sus valores
primarios se puede proceder a su seleccion la cual se realizara sobre el informe
consolidado anual de manejo de residucs sélidos.

610.10 175

10

Programa de salud ocupacional PAO2 2

10

Panorama de factores de riesgo
Programa de salud ocupacional
Cronograma de actividades con la ARL

Documento de aprobacién del programa de
salud oeupacional

Resolucién adoptando el programa de salud
ocupacional
Documento de divulgacion del plan de
trabajo de salud ocupacional

Documento convocando a las achvndades
del programa de salud oct

Acta de reunion de COPASO
e
Informe de actividades de ejecucién de la

ARL (opcicnal)

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 38 AGN de
2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Esta serie no posee valores de|
investigacion, ya que la informacion sobre todo el desarrollo del proceso queda
condensado dentro del informe de evaluacién de las actividades de salud ocupacional.
Eliminacién: Una vez termine su tiempo de retencion en la entidad, seré eliminada.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

EaLAMATOR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
MOVILIOAD Sistoema Infegrado

Secrelaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PR0B-F02 Versién: 1.0 de Gestién Disrial
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

2 SISTEMA DE GESTION DE LA - =
CODIGO RETENCION DISPOSICICN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS CALIDAD T

Dependencia Serie Subserie BOCUMENTALES Proceso Procedimiento Archival | Areiivo cT E MT -

Gestién | Central

Cronograma de aclividades para mitigar

riesgos {opcional)

Listado de asistencia a las actividades para

mitigar riesgo

Documento de inspecciones

Documento de compromisos u oficializacion|

del hallazgo

Registro Unico de reporte de accidentes de

trabajo

Programa de vigilancia epidemiologica

Informe de evaluacion de las actividades
ara mitigar el riesgo

Informe de evaluacion de las actividades de|

salud ocupacional

Acta del comité ocasional de accidentes de

traba)

Investigacion de incidentes y accidentes
|laborales

Comunicacién oficial remisoria de |a|
investigacion de accidentes e incidentes
laborales

Comunicacion oficial recibida de
recomendaciones de la ARL

Plan de mejoramiento scbre accidentes

Actas de seguimiente al plan de
mejoramiento por la ARL

Actas de seguimiento al plan de
mejeramiento por la SDM

Proyecto de elaboeracion de la TRD
Cuadros de caracterizacion
Cuadros de clasificacién

Fichas de valoracion documental
Tabla de Retencion Documental

Actas de verificacion con las areas

Acta de aprobacion de la TRD por el comité
Interno de Archivo

Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39 AGN de|
— = = 2002 art. 1y Acuerde 004 de 2013 art. 15. Testimonio de la evolucion, tanto orgénica
Comunicacién oficial remitiendo las TRD como de los procesos de la entidad desde su creacion a su fusitn o liquidacion.
para Evaluacidn del Archivo de Bogota Medios tecnoldgicos: Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios se
puede proceder a su eliminacién, previa Microfilmacion de los documentos siguiende|
los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para éste procedimiento.

Concepto de evaluacion del Archivo Bogota

Comunicacion oficial remisoria de la Tabla
de Retencién Documental al consejo distrital
de Archivos

Acuerdo del consejo Distrital de Archivos
(aprobando la TRD) copia

Resolucién de adopcion y aplicacion de la
TRD en la entidad

ol
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ALCALD \YOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Secrelaria de Movllidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PAD1-PRO8-F02 Versién: 1.0

Sistema Infearada
de Gestian Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION ADMINISTRAT VA

SISTEMA DE GESTIGN DE LA

copiGo RETENCION DISPOSICION FINA
SERIES, SUBSERES Y  TIPOS CALIDAD ETE POSICION FINAL
DOCUMENTALES Archivo | Archive
Dependencia Serie Gestién | Central CcT E MT 8

Informe y reconstruccién de la Historia
Institucional

Diagnédstico del FDA

Plan de trabajo archivistice integral

Inventario en estado natural en FUID

Cuadros de Clasificacién Documental y
Valoracion

Tablas de Valoracién Decumental

Acta de aprobacion de las TVD por parte del
Comité Intemo de Archivo

Presentacién de la TVD para Convalidacion|
al Archivo de Bogota

Concepto de Convalidacion

Plan de Trabajo para la aplicacién de la
TVD

Informes de avance de la implementacién

PROCEDIMIENTOS

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. Fuente para desarrcliar investigaciones de
tipo histérico sobre [a evolucion, tanto organica como de los procesos de las entidades
que antecedieron a la actual Secretaria de Movilldad. Una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién, previa
Microfilmacion de los documentos sigulende los protocelos establecidos por el Archivel
de Bogota para éste procedimiento.
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61010 R documental PAOT 2 3 X
Cronograma de transferenclas
documentales primarias Ley 584 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3¢, Acuerdo 39 AGN de
= = 2002 an. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15. Una vez la documentacion pierda todos sus|
Inventario :.ja u.nlda.des documentales para valores primarios se puede proceder a su eliminacion, sigulendo los protocolos|
transferencia primaria establecidos por el Archivo de Bogota.
Comunicacién intema remisoria de |la
transferencia
Acta de Transferencia
:%10 10 '225': 2 Transferencias documentales PA01 2 3 X L
s Secundarias
Plan de Transferencias Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ar. 3o, Af:uerdo 39 AGN de
2002 art, 1 y Acuerdo 004 de 2013 art, 15. La serie transferencias secundarias no|
. X ofrece posibilidades investigativas, debido a que la mayoria se componen de
Cronograma de transferencias secundarias comunicaciones oficiales sclicitando ¢ informando asistencias técnicas para la
— — — preservacién de documentos, lo cual queda reflejado en los informes de gestion
Informe técnico de valnra.:.:aon ¥ seleccion de| documental que las entidades deben presentar de forma anual al Archivo de Bogota.
los documentos a transferir Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su
Inventaric de unidades documentales eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por el Archive de Bogota,
serles a transferir
Acta de transferencia. y
CONVENCICNES !:
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: HORTENSIA MALDONADQ RODRIGUEZ FIRMA =14 L-— Vi J@"
CT:  Conservacién Total , & {
E: Eliminacidn
MT: Medios Tacnolégicos
s Seleccion DIRECTORA ADMINISTRATIVA: ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL i a M J _.4/’
A" v v =
Acta del Cansejo Distrital de Archivos: Acta N°03 del 26 de junio de 2015 //
Verificar su vigencia en JLlslado }\naesim de Documnios ! J !
v
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