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a roceso Gestion | Central
700 30 34 Circulares Informativas =) 2. 8 X
Ley 594 de 2000 art. 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 arl. 3 y Acuerde 004 de
Circular 2013 art 15. Evidencia la expedicion de actos administrativos de caracter|
informativo © normativo en temas especificos de movilidad, Seleccion: Una vez
extinguidos los valores primarios se delerminara una muestra documental
correspondiente al 1% de la produccion total corresponidiente a los generados cada
Soportes (Opcional) tres afios y sera trasferida al archivo histérico.
| 21 |informesaEntesdeControl - L 2 s X |Ley 594 de 2000 art, 22 y Decreto Distrital 173 da 2004 art. 3 y Acuerdo 004 del
Solicitud de informe (comunicacion oficial o por correo electronico) 2013 art 15 . Consolidan informacién sobre el desarrolio y funcionamiento de la
— e entidad respecto a los parametros de control intermo. Seleccion: Se conservaran y|
Informe (comunicacion oficial intemna de respuesta) trasferiran al archivo historico, unicamente los informes consolidados anuales de la|
Soportes dependencia.
700 90 39 |informes a otras entidades S 2 8 =
o " — y < Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004 de 2013
Solicitud de informe (comunicacion oficial o por coreo electronico) art, 15, Documenta la reaccion que tienen los diferentes grupos y estamentos de la
Informe (comunicacion oficial intema de respuesta) sociedad civil a_n relacion c;_)n las medn.ias tomadas por la entidad 1and!eniﬂs a
lograr una movilidad sostenible en la ciudad. Seleccién: Una vez cumplidos los|
tiempos de retencién sera trasferido al archivo histérico una muestra conformada
Soportes por el 3% de la produccion total generada cada tres afios.
700 90 59 |informes de gestion 25 s e .
: " |Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004 de 2013
;e . n— " lectrdni art. 15. Documenta la articulacion de la acecion institucional resecto a los planes de
SoREiil e infonme (Gominicatin ofiial 0 porchrenis o) funcienamiento de la entidad en relacidén con los planes en desarrolllo de los
Informe (comunicacion oficial intema de respuesta) gobiemos distritales. Seleccion: Se conservaran y trasladaran al archivo histérico
unicamente los informes anuales derivados de programas ejecutades
Soportes
Ley 594 de 2000 en 22 y Decreto Distrital 173 de 2004 art. 3 y Acuerdo 004 de 2013,
Resolicidn art. 15. Estos actos administrativos demuestran el grado de coherencia entre las,
actuaciones llevadas a cabo por parte de las autoridades distritales y nacionales
para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. Conservacion total.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTOS

Dependenci| sore | subserie Proceso | Procedimiento | ATNVe ArChiVO ap g ! o

Gestion Central

700 187 1 Registro Distrital de vehiculos de serviclo particular 5 15 X

Certificado individual de Aduana

Declaracion de Importacién (opcional)
Paz y salvo sobre obligaciones tributarias

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito

Estado de cartera por infracciones de transito |

Certificado de existencia y Representacion Legal (opcional)
Poder general ional)

Contrato de mandato (opcional)

Factura de venta ional
Factura de venla de chasis o carroceria (opcional
Autorizacion de venta o donacién

Factura de venta del pais de origen (opcional}

El tiempo de retencién documental se inicia a partir del cierre del expediente del

Certificado sobre dispenibilidad de cupo para importar vehiculo
automotor, que sucede cuando la matricula del vehiculo es cancelada. De acuerdo
Constancia de donacién al volumen cuantificado en metros lineales y producidos desde los primeros afios|
Solicitud de cambio de color del siglo XX, se definird una muestra del 2% de expedientes completos|
pi ivos de los trami lizados a los vehiculos considerados como
|Contrato de compra-venta de vehiculo clasicos y del 1% de los vehiculos particulares comunes. E| muestreo se hard sobre|
Certificado de revision técnico mecénica lo generado cada cuatro aflos.

Certificado que clasifica el vehiculo como_antiguo (opcional)
|Certificado que clasifica el vehiculo como clésico (opcional) |
Certificado que clasifica el vehiculo como antiguo (opcional)
Denuncia penal per pérdida de placas

Contrato de prenda sin tenencia
Contrato de prenda con tenencia
Documente de cancelacién de prenda
Documento de modificacién del acreedor prendario

Solicitud de certificado de tradicién y libertad

Certificado de tradicion y libertad
Orden de regrabacién
Certificado de revisién para identificacion

Deciaracitn de impaortacién del motor {opcional)

Declaracion de importacién del motor sustituto (opcional)
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Gestion Central
Centrato de compraventa del motor

Certificado sobre procedencia del vehiculo

Resolucién de autorizacién del blindaje (opcional)

Resolucién de desmonte del blindaje (cpcional)

Cerlificade sobre biindaje o desmonte de blindaje

Licencia de transito

Orden de entrega definitiva

Placas

Certificado sobre destruccion total o desaparicién

Concepto técnico sebre dafio por destruccién total
Certificado de emision de prueba dindmica

Declaracién de importacién temporal
Constancia de tenencia de buena fe

Dependenci
a

700 187

Registro Distrital de Vehiculos de Servicio Piiblico 15 20 x| x

Solicitud de registro de vehicuio

Certificado_individual de aduana

Declaracién de importacion (opcional)
Paz y salvo de obligaciones tributarias
Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito

Estado de cartera por infracciones de transito
Recibo de pago del valor del tramite
Certificado de exi ia y representacion legal (opcional)
Poder general (opcional)

Sortrato de mandato (opioral De acuerdo al volumen cuantificado en metros lineales y producidos desde los
Carta de aceptacion de la empresa que vincula el automotor primeros afios del sigio XX, se definird una muestra del 2% de expedientes
Certificado de cancelacién de licencia de transito (vehiculo a comp rep ivos de los tramites a los vehiculos de servicio publico, el
reponer} muestreo se hara scbre lo generado cada cuatro afies. Cuando los expedientes
Certificado de emisién de gases Recibo de pago de derechos de cumplan los 15 aﬁos‘ de retencién en el Archivo de Gestidn, debeq ser
capacidad transportadora microfilmades y transferir el soporte papel junto con las cintas de microfilmacién al
Archivo Central, donde se eliminara el soporte papel a excepcion de los|
Certificado de desintegracin del vehiculo expedientes que se selcicnen como muestra y se conservaran junto los rolios de|

Cesi6n de cupo por reposicién pelicula de la microfilmacion .
Autorizacion del Ministerno de Transparte de reqistro comoe
camioneta

Certificado de capacidad transporiadora
Solicitud de cambio de placas

Denuncia penal por pérdida de placas
Contrato de prenda sin tenencia
Contrato de prenda con tenencia

Documento de lacion de prenda

Documento de medificacion del acreedor prendario
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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cODIGO

Dape:dencl Serie

Subserie

|Resolucién de autorizacién del blindaj

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Certificado de tradicién y libertad

Orden de Registro
rugrabacmn

Declaracion de importacion del motor (opcional)
Declaracion de importacién del motor sustituto (opcional)
Contrato de compraventa del motor

Certificado sobre procedencia del vehiculo

ional

Resolucion de desmonte del blindaje (opcicnal)
Certificado sobre blindaje o desmonte de blindaje

Licencia de transito

Orden de entrega definitiva

Placas

Certificado sobre destruccion total o desaparicion

Conceplo técnico sobre dafio por destruccién total

Certificado de emisién de prueba dinamica

Declaracion de importacion temporal

Constancia de tenencia de buena fe

Registros del Sistema de Informacién del Registro Distrital
Automotor

Licencias de conduccion

Proceso Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT |E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

regis| e Resgisiro anjelas ral y Regisiro Dis! cencias
C 6n son &n un el cual se muestra en el

[documenio anexo °“SS-FM-13 IMPLEMENTACION POLITICA DE RESPALDO DE
INFORMACION (versién 1) (3) 2015 - V2". el nombre de los servidores son TN1 y TN2 los
cuales estan en el D principal Triara con rep por clister por|
medio de un canal MPLS al Datacenter de respaldo Ortezal. El nombre de los servidores|
en este Datacenter son ON1 y ON2. Los de las imé&

obtenidas de los documentas fienen la siguiente estructura:

“<Placa>_<Release> 1iff" Conde: <Placa>: Corresponde al Nro, de la placa del vehiculo,
sin Incluir 1 peciales ni espacios en blanco. Ej: ABC123

<Release>. Este codigo derd a la ref ia de lizacién del bioque de
Irémites dentro de |a carpeta intervenida, dicho cédigo deberd lener uno de los siguientes|
valores: (1 0: Identificard el bloque de imagenes que corresponden a los documentos|
soporie del framite inicial [1 1. Identificara el bloque de imagenes que corresponde a los
documentos soporte de los tramites intermedios o histéricos.

O 2 Identificard el bloque de imdgenes que comesponden a los documentos del Gltimol
trémite realizado o mds reciente. NOTA 1: Es vital que los documentos que hacen parte de

la carpeta a estén i e en forma a fin de|
garantizar que el release comesponda a la realidad. NOTA 2: No se aceptaran archives con|
valores de releass a los Indi Ejemplo: [ ABC123_0.4iff

0 ABC123_1.tiff

0 ABC123_2.1iff

Carpeta de imagenes finales de produccion
Prefijo de placa, Ej ABC

Placa. Ej: ABC123

Imégenes. Ej:

ABC123_0.titf

ABC123_1.1iff

ABC123_2.1iff

Una vez terminados los iempos de retencion esta serie documental serd eliminada en su|
lotalidad,
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] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependenci . . e Archive | Archivo
o Serie Subserie Procese Procedimiento Gestion | Central CT |E|MT| S

o Oistmal aelCicentia a
i q ido el cual se muestra en el
documento anexo “SS-FM-13 IMPLEMENTACION POLITICA DE RESPALDO DE
INFORMACION (versién 1) (3) 2015 - V2", el nombre de los servidores son TN1 y TN2 los
cuales estan ubi en el D rincipal Triara con replicacion por clister por
medio de un canal MPLS al Datacenter de respaido Criezal. El nombre de los servidores
en este Datacenter son ON1y ON2. Los archivos contenedores de las imagenes

btenidas de los tos tienen la sigui estructura:
“<Placa>_<Release> if" Donde: <Placa>: Comesponde al Nro. de la placa del vehiculo,
sin incluir peci ni espacios en blanco. Ej: ABC123
|<Release>: Este cédigo p v a la ref ia de i del blogue de
trémites dentro de la carpeta intervenida, dicho cédigo debera tener uno de los siguientes
valores: [ O: Identificara el blogue de imégenes gue comesponden a los documentos
soporte del tramite inicial. 0 1: Identificard el bloque de imagenes que comresponde a los
documentos soporte de los tramites intermedios o histéricos.
0 2: Identificara el bloque de imags que D ales de! GHtimo
trémite realizado o mas reciente. NOTA 1: Es vital que los documentos que hacen parte de
la carpeta a intervenir estén debidamente ordenados en forma cronolégica a fin de
garantizar que el release corresponda a la realidad. NOTA 2: No se aceplaran archivos con
valores de release diferentes a los indicados. Ejemplo: [ ABC123_0.1iff
[ ABC123_1.1iff
0 ABC123_2.tiff
Carpeta de imagenes finales de produccién
Prefijo de placa. Ej ABC
Placa. Ej: ABC123
Imdgenes. Ej:
ABC123_0tiff
ABC123_1.4iff
ABC123_2.1iff
Una vez terminados los tiempos de retencién esta serie documental serd eliminada en su

A lintali
CONVENCIONES 41
RESPUNSAHLE DE GESUN DOCUMEN IAL: HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ FIRMA A b r r '-_4—' JJ‘
1§ ®

CT: Conservacién Total

Tarjetas de operacién

E: Eliminacién
MT: Medios Tecnolégicos
S: Seleccion 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 Listado Maestro de Documento|

/[l
1
U

—]
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