ALCALDIA HiAYOR
DE BOGOTA D.C.
MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO8-F02

Versién: 1.0

Sistema Inlegrado
de Gestién Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO

SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cODIGO CALIDAD RETENCION EINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Dependencia Serie Sibsein, [P OCUMENTALES Proceso | Procedimiento | ATCTIVe [ATCHIVO | opl g f el o RLSERE
: Gestion | Central

20

14

(comunicacion interna o por correo
electrénico)

Matriz de estadisticas de comparendos
electrénices (Excel)

Comunicacién remisoria de estadisticas de
comparendos (correo electrénico)

Registro fotografico de presuntas
infracciones

Registro audiovisual de las presuntas
infracciones

Registro en el aplicativo SICON

Comparendo (fisico o electrénicopdf)

Notificacion por correo

Comunicacion remisoria de archivo plano
de notificaciones (comunicacion intema de
comreo electrénico)

Comunicacién remisoria para aprobacién o
rechazo de inconsistencias de
comparendos electrénicos

Respuesta de aprobacién o rechazo de las
inconsistencias de los comparendos
electrénicos

Comunicacién remisoria de consclidade de
las entregas pendientes por realizar

INFORMES

Informes a entes de control

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.
Muestra el rol que cumple la autoridad del transitc al sancionar
una conducta que atenta el flujo de la movilidad que debe ser
seguro y ordenado en la ciudad. Seleccion: Una vez extinguidos
los valores primariocs se procedera a enviar al archivo histérico
una muestra documental conformada por fres ejemplares
originales cada vez que se presente un cambio de formato.

Ley 594 de 2000, art. y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o,

Solicitud de informe (comunicacién oficial o
por correo electrénico)

Informe (Comunicacion oficial interna de
respuesta)

Soportes

Acuerdo 32 AGN de 2002 art 1 y Acuerdo 004 de 2013 arl. 15.
Evidencia la expedicion de actos administrativos de caracter
informativo o nomativo en temas especificos de movilidad.
Seleccibn: Una vez extinguidos los valeres primarios se determinara
una muestra documental correspondiente al 1% de la produccion
total correspondiente a los generado cada tres afios y serd

|transferida al archivo histérico.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CALDIA OR
BEBOGOTAD.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOVILIGAD Sistema Integrado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PR0O8-FO2 Versién: 1.0 de Gestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
CoDIGo CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Archivo | Archivo CT|E|MT| 8 Ll
Gestion | Central
730.20 a0 30 Informesia otras entidades. 2 8 x [Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, ant. 3o,
Solcitud de inform icacion oficial Acuerdo 39 AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 ant, 15,
:rlf:io:r = nee:eclr ﬁn?ég;.\munlcacl Rl Consolidan informacion sobre el desarrollo y funcionamiento de
r forme (C lcacien ofcal Tt 2 la entidad respecto a los parametros del control interno.
norm t(aumun cacion oficial interma de Seleccion: Se conservaran y transferiran al Archivo Histérico,
respuests) tunicamente los informes consolidados anuales de |la
Soportes dependencia.
730.20 90 61 Informes de gestién 2 8 X |Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30,
Solicitud de inf T —— Acuerdo 39 AGN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.
o e ormg{oomunuzcmnmma @ Documenta la reaccion que tienen los diferentes grupos vy
por comas; sisctrnica) estamentos de la sociedad civil en relacién con las medidas
Informe (Comunicacion oficial interna de tomadas por la entidad tendientes a lograr una movilidad
respuesta) sostenible en la ciudad. Seleccién: Una vez cumplidos los,
Soportes tiempos de retencién sera transferida al archivo histérico una

muestra conformada por el 3% de la produccion fotal generada
cada tres afios.

Procesos contravencionales de
730.20 150 2 autorizacién de entrega de vehiculos PMO6 PRO3 2 8 X
inmovilizados por embriaguez

Digitumo

Cédula de ciudadania (fotocopia)
Comparendo (fotocopia)

Documento de retencion preventiva de la

licencia de cenduccion Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 3o,
Licencia de conduccion Acuerdo 39 AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.
Documento de autorizacién para prueba Presenta testimonio de las actividades para atender en el
con alcohosensor Supercade de Movilidad las solicitudes de los ciudadanos
Dictamen de medicina legal (opcional) referentes a la entrega de vehiculos inmovilizados con ocasién
Inventario de patios de la imposicién de un comparendo por conducir en estado de
Acta de entrega de vehiculo embriaguez. Seleccion: Una vez extinguidos los valores

primarios se enviara al archivo historico el equivalente al 1% de
la produccién lotal de esta serie documental generada cada fres
anos,

Licencia de Transito (fotocopia)

Tarjeta de operacion (fetocopia)

Revision tecnomecanica (fetocopia)

Seguro Obligatoric de Accidentes de
Transito (SOAT) (fotocopia)

Solicitud de cerificacion de tiempo de
inmovilizacion de wvehiculo en patios)
{opcional)

Certificado de tiempo de inmovilizacién de|

vehiculo en patios (opcional)
Historial de comparendos al infractor
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Secretaria de Movilidad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESOC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PAD1-PR08-F02

Versién: 1.0

Sistema Integrado
de Gestién Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
DOCUMENTALES

TIPOS

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT|E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Historial del RUNT del autorizado (opcional)

Audiencia Publica de Embriaguez

Acta de Entrega

Comunicacion ~ Oficial  remisoria  de
expedientes a segunda instancia (opcicnal)

Resolucion que resuelve el recursc de
apelacién interpuesto (opcional )

Citacién para notificacién (opcional )

Acta de notificacién (opcional )

Notificacién por aviso (opcional )

Comunicacion remisoria del expediente con
recurso de apelacion resuelto (opcional)

Acta de entrega de Licencia

730.20

150

Procesos contravencionales de entrega
de vehiculos inmovilizados

PMO06

PRO2

Digitumo

Cedula de ciudadania (folocopia)

Comparendo (fotocopia)

Licencia de conduccion (fotocopia)

Licencia de Transito

Tarjeta de operacion

Revision tecno mecanica

Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito (SOAT)

Solicitud de certificacion de tiempo de
inmovilizacién de vehiculo en patios (correo
Electrénico), (opcional)

Certificado de tiempo de inmovilizacion de
vehiculo en patios (opcional)

Historial de comparendos

Acta de entrega

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.
Presenta testimonio del trdmite que se realiza en el Supercade
de Movilidad a las solicitudes de los ciudadanos referentes a las
entregas de vehiculos de servicio particular y publico, que han
sido inmovilizados con ocasién a una orden de comparendo o un
informe unico de transporte. Seleccion: Una vez extinguidos les
valores primarios se seleccionard una muestra documental
correspondiente al 1% de la produccidn total generada cada tres
anos y sera enviada al archivo histérico.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
5 PROCESC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
BEEEZATEST TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Lo Sistema Integradao
Secretaria de Movilidad Codigo: PAG1-PRO8-F02 Versién: 1.0 de Geostién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
QFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cobiGe CALIDAD RETENCION SiAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

P Serie Subserie | POCUMENTALES Proceso | Procedimienta | ATCIIVG | AThVG | opl 2 fyr) g PROCEDIMIENTOS

Gestién | Central
730.20 150 4 Fro‘ces.os contrave‘lfcionales de PMOG PR11 2 g X
imposicién de sancién por reincidencia
Historial de comparendos
Resolucion que declara contraventor
Resolucion de aperiura de investigacion por
reincidencia
Acta de notificacién personal
Citacién para notificacién (opcional)
Acta de notificacion personal (opcional)
Notificacién por aviso (opcional)
Escrito de descargos y/o solicitud de
pruebas
Constancia de recepcién y consideracion
del escrito de descargos
Auto de pruebas
E:L’E:::acm feysona da Ao e Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 3o,
Resolucion de fallo Acuerdo 39 AGN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art, 15,
S s 7 Permite estudiar las causas de la reincidencia de los

Chtacién pa.ra nolirﬁcacmn conductores en las infracciones a las normas cometidas de,
Acta de notficacion : manera reiterada y que ponen en riesgo a olras personas en la
Notificacién por aviso (apcional) via. Seleccién: una vez extinguidos los valores primarios se
Resol.ut.:fc')n que resuelve recursc de transferira al archivo histérico una muestra compuesta por el 1%
|FEROSICION de los expedientes documentales completos producidos cada
Resolucién que resuelve el recurso de ties arios.
reposicion y concede o niega el de
|apelacién
Citacion para notificacién
Acta de notificacion
Notificacién Aviso (opcional)
Constancia de ejecutoria (opcional)
Comunicacién oficial de envio de
expediente para resolver segunda instancia
Resolucién que resuelve el recurso de
|apelacion interpuesto
Citacién para notificacién
Acta de notificacién
Natificacidn por avise
Conslancia de ejecutoria (opcional)
Comunicacién remisoria del expediente con
recurso de apelacién resuelto
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ALCALDIA
DE BOGOT.
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YOR
D.C.
MOVILIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado

Secretaria de Maovilidad Cédigo: PA01-PRO8-F02 Versién: 1.0 de Gestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
GFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
= SISTEMA DE GESTION DE LA - DISPOSICION
CODIGO CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
i ; DOCUMENTALES . Acchiva | Arckive PROCEDIMIENTOS
Dapendeancia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT|E[MT| S
73020 150 5 B e contravenclonaesde PM06 PRO4 2 8 X
impugnacién de comparendos
Digitumo
Cedula de ciudadania (fotocopia)
Compeiondia {f loenpie) Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art, 3o,
Historial dé eomparendos Acuerdo 39 AGN de 2002 art. 1 y Acuerdo 004 de 2013 art. 15.
Audiencia publica de impugnacion_ Muestra del ejercicio de una de las funciones de la entidad como
Comunicacion  intema  remisoria  del autoridad de transito y la manera como los ciudadanos
expediente para resolver recurso de interpelan a la entidad para conseguir que su caso no sea objeto
apelacion (opcional) de sancién. Seleccién: Una vez extinguidos los valores primarios
Resolucion que resuelve el recurso de se enviara al archivo histérico el equivalente al 1% de la
|apelacion (opcional) produccion total de expedientes completos cerrados de esta
Citacién para notificacién (opcional) serie documental generados cada cuatro anos.
Acta de Notificacion (opcional)
Notificacién por aviso (opcional)
Comunicacion remisoria del expediente con
recurso de apelacion resuelto (opcional)
Procesos contravencionales de
730.20 150 6 revocatoria de actos administrativos PM0O6 PR22 2 3 X
contravencionales
Solicitud de Revocatoria
Comparendo
Resolucion de sancion contravencional
Pantallazo SICON 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.
Solicitud de Tramites del registro Automotor Estos documentos presentan testimonio de la revocatoria de
Copia de audiencias procesos contravencionales co_nfomle a Igs causales
Resolucién de Revocatoria estgblemdas en la nonnativiljad ylgente. Eliminacion: U_na vez
Citacion para nolificacion e)fmgulc!os los va_lores primarios esta documentacion se
Acta de notificacion eliminara en su totalidad.
Notificacién por aviso
Memorando remisorio de solicitud de
notificacion en pagina WEB
Comunicacién Interna informando
notificacion por aviso en pagina web de la
Resolucion de revocatoria
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Y OR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria de Movilidad Cédigo: PAO1-PRO8-F02 J Versién: 1.0 bbbl e e
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO

SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION

cODIGO CRLIDAD RETENCION EINAL
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento d ivo fenve CT| E [MT| S
Gestién | Central
|Procesos contravencionales de
730.20 150 7 subsanacién de infracciones que PM06 PR 12 2 8 X

generaron inmovilizacién del vehiculo

Cédula de ciudadania (fotocopia)

Licencia de conduccién

Comparendo (fotocopia)

Acta de entrega Provisicnal

Inventario de patios

Inventario de gnias

Historial de comparendos SICON

Reporte de la Base de Datos Gerencial del
SIM

Licencia de transito

Seguro Obligatoric de Accidentes de
Transiio (SOAT) (fotocopia)

Tarjetén de tarifas (fotocopia)

Tarjeta de operacién (fotocopia)

Seguro de responsabilidad Civil

Revisién Tecnomecanica

Poder para retirar el Vehiculo (opcional)

Orden de entrega del Vehiculo por parte de
la Fiscalia {opcional)

Comunicacién remisoria del acta de entrega
provisional al propietario (cpcional)

Comunicacién remisoria del acta de entrega
provisional a la empresa transportadora
(opcional)

Escrito mediante el cual el propietario o
infractor se manifiesta sobre el compromiso
suscrito (cpcional)

Respuesta sobre el escrito presentado
(opcional)

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.
Muestra del grado de observancia de la ley por parte del
ciudadano sancionado, su capacidad para cumplir con un
compromiso pactado ante una institucién estatal. Seleccién: Una
vez extinguidos los valores primarios se transferira al archive
histérico una muestra compuesta por el 1% de los expedientes
documentales completos producidos cada tres arios.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

MOVILIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCICN ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCCUMENTAL

Integrado

Secretaria de Movilidad Codigo: PA01-PR08-F02 Versién: 1.0 de Gestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIGN DE CONTRAVENCIGNES DE TRANSITO
. SISTEMA DE GESTION DE LA A DISPOSICION
CODIGO CALIDAD RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie POCHMENTALES Procese Procedimiente fuchive! | Archivo CT E|MT| 8§

Gestién | Central

Documentos probatorios (opciconal)

Auto de archivo (Opcional)

Cemunicacién Auto de Archive (cpcional)

Resclucidn de apertura de investigacion

(opcicnal)
Solicitud de informacién al Ministerio de
Transporte sobre sub ion de falta

Solicitud de informacién a la Secretaria
Distrital de Ambiente sobre subsanacion de
falta

Solicitud de informacion a la Empresa de
Transporte a donde est4 afiliado el vehiculo
sobre subsanacion de la faita (opcional)

Solicitud de informacién al SIM (opcional)

Citacién para Nofificacion de apertura de
apertura de investigacion (opcional)

Acta de nofificaciéon de la apertura de la
investigacién (opcional)

Constancia de notificacion por aviso de la
apertura de investigacion (opcional)

Escrito de descargos y/o solicitud de
pruebas {opcional)

Comunicacion al investigado que el
documento que presenté serd tenido como
descargo en el proceso (opcional)

Auto de pruebas (opcional)

Comunicacion del auto de pruebas
(opcional)

Citacion para nofificacién (opcional)

Acta de notificacion (opcional}

Natificacién por aviso (opcional)

Documentos probatorios para emitir la
resolucién de fallo
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sistema Integrado

Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PROB-F02 Versién: 1.0 de Gestidn Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cODIGO GALIDAD RETENCION FINAL
SERIS:I,E NT;I:JEBSSERIES Y TIPOS oo _ PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie bQ Proceso Procedimiento Gestién Ceu “ m’“ ®let| e Mt s

Resolucion de fallo

Citacion para notificacion de la resolucion
de fallo (opcional)

Acta de nofificacion de la resolucion de fallo
(opcional)

Notificacion por aviso de la resolucion de
fallo (opcional)

Recurso de reposicion contra la resolucion

de fallo (opcional )
Recurso de reposicion y apelacién contra la
resolucion de fallo onal

Recurso de apelacién contra la resolucion
de fallo (opcional)

Resolucién que resuelve el recurso de
reposicién contra la resolucién de fallo
(opcional)

Citacién para notificacion (opcional )

Acta de netificacion (opcional)

Notificacion por aviso (opcional)

Resolucion que resuelve el recurso de
repesicion y concede o niega el de

|apelacion (opcional)

Citacién para notificacion (opcional)

Acta de notificacién (opcional)

Notificacién por aviso (opcional)

Comunicacién remisoria del expediente a
segunda instancia (opcional}

Resolucién que resuelve el recurso de
apelacién (opcional)

Citacién para notificacion (opcional)

Acta de nolificacion (opcional)

Notificacién por aviso (opcional)

Constancia de ejecutoria

Comunicacién remisoria del expediente con
recurso de apelacién resuello (opcional)

Comunicacion remisoria del expediente a

Cobro Coactivo (opcional )
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1
LA = = Sistema Integrado
Secretaria de Movilidad Cédigo: PA01-PROB-F02 Version: 1.0 de Gestién Distrital
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES DE TRANSITO
. SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
cODIGO CALIDAD RETENCION FINAL
gI(E)?:ILEJfA-ENT:?EBSSERIES L4 TS Arctivo | Archivi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CT|E|MT| S
730.20 150 8 f?cf‘?,‘ef"’[‘““"c[“a'” L PMO06 PR23 2 8 X
Informe preliminar o completo Ley 594 de 2000, art. 22 y Decreto distrital 173 de 2004, art. 30,
Constancia de Comparecencia » BIL e L 20,
Cédula de ciudadania (fotocopia) Acuerdo 39_AGN de 2002 art. 1y Acuerdo 004 de 2013 art: 15
Licencia de Conduceién (folocopia) En esta serie documental podemos ver una muestra la comision
Bici oeop de un hecho delictuoso, cuyo efecto es el de movilizar a la
giicy - Fiscalia para que inicie las investigaciones para constatar, la
Hlslona!de comparendos (fotocopia) realizacion de un hecho ilicito, y en segundo lugar, su presunto
Denuncia autor. Seleccion: Una vez extinguidos los valores primarios se
Comunicacién  intema  remisoria  de selecciona?' una muestra documental corr‘espondiente 3111% de
denuncias instauradas (cofreo electrénico) la produccién total generada cada tres afios y sera enviada al
archivo historico.
Solicitud de documentos presuntamente
falsos
Respuesta a solicitud

CONVENCIONES Q_p ! é
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ FIRMA A { er s %
- Y

CT: Conservacion Total {
E: Eliminacién
MT: Medios Tecnolégicos
S: Seleccién DIRECTORA ADMINISTRATIVA: ANA LUCIA ANGULO VILLAMIL FIRMA:
Acta del Consejo Distrital de Archivos: Acta N"03 del 26 de junio de 2015
Verificar su vigencia en el Lislado Maestro de Documentos ’ f [ / / { )

/
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