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Secrstaria de Movilidad Cédigo: PAD1-PROB-FO2 = o GasHon Disttol
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SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
CODIGO CELIBAD RETENCION Srvl
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i el PROCEDIMIENTOS
i g 2 =+ rchivo chivo
Dependencia | Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Gl CT |E|MT| &
Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
de 2013 art 15 La documentacion muestra como la Secretaria reguia lo
Citacitn a reurion. consemniente a las condiciones de seguridad, comodidad y accesiviidad|
= requeridas para garantizarles a los usuarios la eficiente prestacién dell
Orden del dia. serviicio del trasporte plblico individual. Conservacion total Una vez se
Acta, hayan extinguido los valores primarios se enviara al archivo historico de esta
serie documental en su fotafidad.
Anexos.
o 7 14 ?ms dfet! ::::uté de Transicién del Sistema Integrado de PMOT7 2 = X
ELTATESpOILS, Hos s ] Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
Citacién a reunion. de 2013 art 15 . Esta documentacion demuestra el carcter que le impone el
2 Estado al SITP como eje extructurante del sistema de movilidad en Bogota.
Orden del dia. Conservacion totalUna vez se hayan extinguido ks valores primarios se
Acta. enviara al archivo historico de esta serie documental en su totalidad.
Anexos.
|CURSOS PEDAGOGICOS PARA INFRACCTORES A LAS e ol
. |NORMAS DE TRANSITO. = 3
Relacién de licencias de conduccion
Planilias de registro de asistencia a cursos pedagogicos.
Encuesta de validacion del profocolo para curso pedagégica
Yopnmdepae Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
Certificado de asistencia. de 2013 art 15. Evidencia el el tramite realizado con el find e que el
Registros de asistencia y relacién de licencias de transito (C.D) ciudadano gue ha cometido uan infraccion, teme un curso pedagogico acerca
= = de las mormas de transito que debe observar y hacerse acreedor al
Comunicacién oficial enviada descuento que sefiala la ley. Elimnacion. Una vez se hayan extinguido los|
Relacion de cursos pedagogicos dictados por la Secretaria Distrital de valores primarios esta serie documental debera ser eliminada.
Movilidad
Relacion de cursos dictados por otros organismos de transito © por
Centros Integrales de Atencion
Comunicacién interna remisoria de relacion de cursos ingresades
Comunicacién oficial remisoria de los cursos pedagogicos
realizados. (correo electrénico)
720 %2 7 |informes a Entes de Contro : 2 8 | X |Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
T . de 2013 art 15. Consiolidan informacicn sobre el dasarrolic y manteniento|
Solicitud de inf
= —FOmE de la enfidad respecto a los paramelros del control interno. Seleccion: Se
Informe conservaran y trasferiran al archivo histérico unicamentre Jos informes
Soportes consolidados anuales de la dependencia.
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Gestion Central

7 = i [ T E } g i i i Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 arl. 3 y Acuerdo 004
720 80 26 Informes a Otras Entidades. 2 8 X lde 2013 art. 15. Documenta la reaccion que fienen los diferentes grupes y

estamenios de la sociedad civil en relacion con las medida tomadas por la

Soficitud de informe entidad tendientes a lograr una movilidad sostenible en la ciudad. seleccion:
Informe Una vez cumplidos los tiempos de retencion sera trasferida al archivo
histérico una muestra conformada por el 3% de la preduccion total generada)
Soportes cada tres afios.
720 % 48 |[Informes de Gestion. 2 8 X | Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
citud de inf de 2013 art. 15. Documenta la artculacion de la gestion institucional respecto,
Sol de informe a los planes de funcionamiento de la entidad en relacion con los planes de|
nfor desarrollo de los gobiernos distritales. Seleccidn: Se conserveran vy,
i trasladaran al archivo histérico unicamente los nformes anuales derivados de
Soportes programas ejecutados,
720 90 68 Informes de Seguimiento a los Servicios concesionados PM 07 2 13 X

Acta de Seguimiento a la Interventoria

Acta de seguimiento al concesionaric

Listado de asistencia

Informe de gestion del Contrato.

Informe de la Interventoria al Contrato

Escrto de observaciones al informe de interventoria del Contrato

Informe de aclaraciones

Informe de Supervision al Contrato de Interventoria

G . . & Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30, Acuerdo 39
Selicitud de aclaraciones sobre los Estados Financieros AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15, Presenta evidencia de
una operacion que busca controlar la gestién de los servicios concesionado
por parte de la Secretaria Distrital de Movilidad. Una vez se extingan los

Comunicacion oficial remisoria de aclaraciones financieras

Informe de aclaraciones financieras o contablea del concesionario valores primarios esta documentacion serd enviada al Archivo de Bogota,|
= = ravs = mediante una muestra que comprende el informe consolidado anual generado

Sclicitud de a‘aclaracmnes sobre el componente Administrativo del durante cada vigencia,

concesionario

Comunicacion oficial remisoria de aclaraciones administrativas del

concesionario

Informe de aclaraciones administrativas del concesionario

Solicitud de aclaraciones sobre el componente tecnoldgico a cargo del
cencesionario

Comunicacion oficinal remisoria de aclaraciones tecnolégicas del
conceslonario

Informe de aclaraciones tecnologicas del concesionario

Solicitud de aclaraciones o de concepto juridico

Escrito de aclaraciones juridicas o concepto juridico
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Dependercia | Serie | Subserie Proceso | Procedimiento fenvo | Ao | ey | EfMT| s

Gestion Central

Comunicacion oficial remisoria de aclaraciones o concepto juridico

Selicitud de aclaraciones sobre el componente de atencion al ciudadano
a cargo del concesionario

Comunicacién oficinal remisoria de aclaraciones de atencion al
ciudadano del concesionario

Informe de aclaracicnes de atencion al ciudadano a cargo del
concesionario

Solicitud de aclaraciones sobre el componente operativo a cargo del
concesionario

Comunicacion cficinal remisoria de aclaraciones del componente
operativo a cargo del concesionario

Informe de aclaraciones del componente operativo a cargo del
concesicnario

Relaciones de devoluciones de excedentes a usuarics

720 80 3 Historial de Vehiculos Inmovilizados. PM Q7 PR11-PR 12 1 = 4 X

Inventario de ingreso_a patios

Video del vehiculo ingresado
Reagistros del aplicative de patio

Comunicacion de subsanacion en el patio por inmovilizacion

de vehiculo

Recibo de iquidacion de servicio de gria Ley 594 de 2000 en 22 y Decreta Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004
R . de 2013 art 15. Los documnetos de esta serie soportan el framite que se le

da

Liguicsclbn taga por‘patlo hace en el patio respectivo a los vehicules que son inmovilizados. Eliminacion:

Cédu_b de ciudadania del propletario o tenedor del vehicuio Una vez se hayan extinguide los valores primarios esta serie documental se
copia; eliminara en su fotalidad,

Tarjeta de propiedad (copia)

Tarjeta de Operacion (copia)

Boleta de autorizacion de salida

Comunicacién oficial recibida de orden de entrega del vehiculo

Acta de entrega de inventario de vehiculo

iquidacion de tasa por inmovilizacion (patio bodega suba
Acta de entrega del vehiculo.

Planilla de entrega de inventarios de ce vehiculos inmovilizados
Daocumento de liquidacion de valor de parqueo

Volante de pago
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Dependencia | Serie Proceso Procedimiento Gestién Cortral CT [E|MT| S

Comunicacion oficial de peticion

Requerimiento

Derecho de peticion

Comunicacién Oficial remisorio de la PQRS a la dependencia o
Entidad competente

Cornunicacion interna de traslado al funcionario designado para )
resolver la PQRS Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004

de 2013 art 15. Las Peticiones Quejas Reclamos y Soluciones son una
fuente institucional que permite conocer el punto de vista de los ciudadanos
sobre el quehacer del Gobientno Distrital, Seleccion: De acuerdo al volumen

Comunicacién Oficial de respuesta al peticionario

Reporte de seguimlento a respuesta cuantificado en metros lineales y producides en cada afio se definira uan
muestra de expedientes completos del 2%, que refiejen toda la gama de los
Reportes de peticiones quejas reclamos y soluciones sin atender asuntos misionales sobre los cuales los ciudades presentan requerimientos.

Comunicacion interna remisoria de reperte de PQRS sin atender.

Planilla de seguimiento.

Reporte de atencién a PQRS.

Comunicacion interna remisoria de las PQRS sin atender a la oficina de
control interno.

j 'P.lanss |;o'ca‘les de

Propuesta de estrategias de intervencién local en movilidad

Solicitud de sostenimientc del punto de contacto en zonas de
intervencion local

R a solicitud de sc imi del punto de contacto en zonas
de intervencion local

Ley 594 del 2000, articulo 22 y Decreto Distrital 173 de 20004 | articulo 3,
Agenda semanal de actividades acuerdo 004 del 2013 articulo 15. Reflgjan la proyeccién de la ejecucuién del
desarrollo de las tres lineas de trabajo de los Centros Locales de Movilidad
con las comunidades locales: participacion, informacién y formacion.
Acta de Reunidn conservacion total: Una vez se hayan extinguido los valores primarios se|

Listado de convocados

c . envia al archivo histérico esta serie documental en su totalidad
Planilla de registro de asistencia

Informe

Registro del aplicativo del médulo de atencion al ciudadano-MAC
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cODIGO R RETENCION i)
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Dependencia | Serie Subserie Proceso Procedimiento ool i CT | E (MT

Acta de Reunion

Concepto Técnico

Solicitud de apoyo a dependencias de la SDM en temas de Movilidad

Respuesta a solicitud de apeyo a dependencias de la SDM en termas de|
Moviidad

Solicitud de informe de seguimiento a acciones de centros lecales de)
movilidad

Informe de actividades ejecutadas en centros locales de movilidad

Acta de reunion de seguimiento

Acta de reunion audiencia

Listado de Asistencia

Informes de audiencia pablica

Programas de capaettacion a !unclunmos de los pumoa de
atencién 7

Solicitud de capacitacién a funcionarios en puntos de atencion.

Cronograma de capacitacion

Listado de Asistencia

Evaluacién del contenido de las capacitaciones

Planilla de registro de asistencia

Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y acuerdo 004
de 2013 art 15 Evidencia de que los funcicnarios asistieron a la capacitacon)
acerca de las novedades que se presentan en la regulacion de transito y|
transporte de Bogota. Eiminacion: Una vez de hayan extinguide bs valores|

primarios se procedera a realizar la inacion de esta d

CONVENCIONES
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ FIRMA Pent &
CT: Conservacién Total {
E: Eliminacién |
MT: Medios Tecnolégicos m [ j
s Seleccién DIRECTORA ADMINISTRATIVA: ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL FIRMA, H ,/
Acta del Consejo Distrital de Archivos: Acta N°03 del 26 de junio de 2015 ”

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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