Upic
Jpitc
" e, 5 [_.'['lixulhill;|:E-|’1_'15;|'_'_1'1t_:;-,';|\.
O

= lecnolagica de Colombia

ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA
SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

Presentado por:
YOLIMA ELIZABETH AYALA
YULIETH ALEXANDRA MENDEZ

Trabajo para optar el titulo de
ESPECIALISTA EN ARCHIVISTICA

Asesor: Pedro Julio Acufia Rodriguez

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
ESCUELA DE POSGRADOS
ESPECIALIZACION EN ARCHIVISTICA
TUNJA BOYACA
2020



TABLA DE CONTENIDO

Contenido
1 PRESENTACION ...ooiiiiiiiiiiiiee ettt e e 7
2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD......... 8
2.1 CONTEXTO GENERAL CREACION Y DESARROLLO DEL DISTRITO
CAPITAL DE BOGOTA L.ttt e e e e e e e e e e enaans 8
2.2 LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD.......ccccuuiiiiiiiiiiieeeeiiieeeees 11
2.2.1 Departamento Administrativo de Transito y Transporte ..................... 13
2.2.2 Corporacion Financiera del Transporte CFT .........occvveeiiiiieeeeinineenn. 15
2.2.3 El Instituto Nacional de Transito y Transporte...........ccceeeeeeeereveennnnnnnn. 15
2.3 DE LO NACIONAL A LO DISTRITAL «..etiiieiiiiiieeeeiieee e 17
2.4 LA GESTION Y ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
EN LA ULTIMA REFORMA ADMINISTRATIVA DECRETO 672 DE 2018......... 21
2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECRETARIA DRISTITAL DE
IMOVILIDAD. ...t e et e e e e e e e e e e e e e aaa s 22
2.5.1 Funciones basicas de la Secretaria Distrital de Movilidad ................. 22
3 ESTADO DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
23
3.1 DIAGNOSTICO DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO........ccccevererennae. 24
3.1.1  Depolsito de AlAMOS .........ccooveeeeeieeeeeeeeeeeee e, 24
3.1.2 DepolSito CASA AZUL........uuiiiiiieeeiiiiiiieieee e 27
3.1.3  Depoisito CamPINCILO .......eeeieeeeeeiiiiiiiiiieee e e eeeeeeee e 30
3.1.4 DepolSItO PALIO 4 ..o 32
3.1.5 DepPOiSItO CASA 21.....uiiiiiiiiieeee et 35
3. 1.6 SUPEICAE ....cceiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 37
3.1.7 Deposito Edificio de Paloquemao..........ccccccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 40
3.1.8 Deposito de AIMACEN .........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 43

3.2 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD ...ttt 45



3.2.1 PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PGD....c.cccceovevireirieereciene, 45

3.2.2  PINAR 48
3.3 DIAGNOSTICO DE ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION DE
CONTRAVENCIONES ... 51

4 PROPUESTA PARA LA ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES ......cocoviieieieeceeeeeeeee e, 53
4.,1 CONSOLIDACION DE RESULTADOS DE ACUERDO CON LA REVISION
FISICA DE LOS ARCHIVOS ... .ot ea e 54
4.2 PROCESOS INTERNOS DE CONTRAVENCIONES........ccoocvviiivieeeenn. 55

o R = =1 0 Td [ =T o] PR 55
Temas PrioritariosS 2020.........ccovvviiiiiiiiiee e 56
4.2.2 Oficina de embriaguez, infraccién d12 (cambio de servicio ej: UBER)
56
G T Y0 T (0] £ - T 58
4.2.4 Derechos de peticion y grupo de notificaciones................ccceevvvvvvnnnnn. 59
T S 10| 1 F= g = ol 0] 1T 60
4.2.6 Copia de audiENCIAS.........cuuuuiiiie e 64

5 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUEMNTAL DE LA SECRTARIA

DISTRITAL DE MOVILIDAD .....outtiiiiiie ettt ettt snrrraee e e e e e e e 64
5.1 CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES ......ccccocveieieiieieeeeeeenns 65

5.1.1 Valoracion doCumental............ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 67
5.2 CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL SUBDIRECCION DE
CONTRAVENCIONES ... .ottt ettt e e e e e e s s raeeeaaeaesaanns 75
5.3 ESTRUCTURA DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL............ 95
54 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD ............ 95
5.5 PROPUESTA DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ......ccccv....... 95

6 RESULTADOS ESPERADOS ... .o 117

7 DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES........cocoiiieei e, 118
7.1 PROPUESTA DE ACCIONES CORRECTIVAS ..o 118
7.2 CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS.....ooiioi e 119

T.2.1  LOCAlIZACION .ottt ettt reaaes 119



B2 |V, 1 | o T 119

T.2.3  PISOS ettiiiiiii ettt ettt e ettt eeaeaeaane 120
A S I =Tl [0 1 USSP 120
T.2.5  ACCESO ...ttt 120
7.2.6 Instalaciones electriCas .........ccuvvvviviiiiiiiiiiiiiee e 121
7.2.7 Instalaciones hidrAuliCas ............ccccvveviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 121
7.2.8 InStalaciones SANItArias ...........uuuuiiiieeeiiieiiiiiie et 121
78S I 11 211 =Vt T o I 121
47 (O B Y /=T o | 1] = T3 T o 122
7.2.11  Humedad y teMPEratura ..........cceevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 122
7.3 SITUACION DE ALMACENAMIENTO ... .coiiiiiieie et 123
7.4 SEGURIDAD DE ESPACIOS ... 123
7.5 SALUD OCUPACIONAL ....iiitiiiiitttittee ettt e e e e e e e 124
7.6 PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES.....c.ccvvivieieeieeeeieeeennn, 124
7.7 DETERIORO BIOLOGICO .....ooiviiiiecieciecececeeee e, 125
8  BIBLIOGRAFIA ... .ot a e e 126

O WEBGRAFIA e 128



LISTA DE TABLAS

Tabla 1: Areas Responsables de establecer los requerimientos del PGD .....45
Tabla 2: NOIrMAaS INTEINAS ... 46
Tabla 3: Acuerdos reglamentarios expedidos por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion a partir del 2000...........ccoovvvviiiiiiiiieieeeeeeee, 47
Tabla 4 NOImMAaS TECNICAS ...ccoeeeii e 47
Tabla 5: HOrarios POr SEUE .....uiii it 52
Tabla 6 Procesos NOtIfiCACIONES ....ooooeveiiii e 60
Tabla 7 Proceso SUDSANaCIONES ......coooveiiiiiiiieeeeeeeeeeee 62
Tabla 8 Proceso copia de audienNCias .....cccoeeeeeviviiiiiiiiiii e 64

Tabla 9: Inventario de herramientas para el manejo de documentos
L1 L=Tod 4 0] ] o 1 66

Tabla 10: Propuesta cuadro de clasificacion documental de la subdireccién de
contravenciones de la secretaria distrital de movilidad...........cccccccoeeeiiiinnnnn, 70

Tabla 11 cuadro de caracterizacion documental de la subdireccién de
CONLraveNnCIioNES e LA SDM ... e 76

Tabla 12 Propuesta tabla de retencién documental subdireccién de contravenciones
(0 L= = ] 1Y 96



Lista de llustraciones

llustracidon 1 Estructura General del Distrito Capital .........cccooeveeeiviviiiiiciinieeenn. 11
llustracidén 2 Organigrama Secretaria Distrital de Movilidad ........................... 22
llustracion 3 Subsistemas del SIGHD de la SDM .........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 49

llustracion 4 Funciones Subdireccién de contravencCiones.......cccovveeveeeeeeen... 54



1 PRESENTACION

La Ley general de archivos 594 de 2000 establece la obligatoriedad de elaborar
adoptar y velar por la adecuada implementacién de las TRD Y las TVD mediante la
organizacion de documentos de archivo en las fases de gestion, central e histérico
como instrumento archivistico, respetando el principio de procedencia y orden
original contemplando el ciclo vital de los documentos para las entidades publicas
y privadas que cumplan funciones publicas y demas organismos regulados por la
ley, por esta razdon se plantea la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad siguiendo la directriz del Archivo
General de la Nacion a partir de la estructura organico-funcional de la entidad
teniendo en cuenta que su conformacién estructural se ha debido reformar
abarcando los diferentes sectores en materia de movilidad pasando asi de 28
dependencias que funcionaban hasta febrero de 2019 a 38 dependencias,
buscando con esto, articular los nuevos lineamientos de la Alcaldia como la
promocién del uso de bicicleta, responsabilidad peatonal, entre otros. Lo anterior
ademas de generar un cambio organico-funcional, condujo a una reorganizaciéon de
procesos Yy tareas que se distribuyeron hacia algunas dependencias modificando
con esto el tipo de documentacidn que administran. Actualmente todas las
dependencias presentan la necesidad de realizar la actualizacion de las (TRD), sin
embargo, para este caso se pretende hacer la propuesta para la Subdireccién de
Contravenciones teniendo en cuenta que es una de las de mayor complejidad en la
entidad por manejar todo el tema contravencional

En primera instancia y de acuerdo con la normatividad y direccionamientos, para
realizar la elaboracion y/o actualizacidon de las TRD, la Identificacién y denominacién
de series y subseries: Se deben integrar las funciones asignadas por norma a cada
unidad administrativa, con la encuesta de unidad documental y el manual de
procedimientos para determinar el tramite que se surte en la resolucién de un asunto
y la conformacion y asignacion de las series

En segunda instancia, los sistemas de clasificacion general corresponden a la
codificacion y compilacion de las series y subseries documentales que se manejan
en la entidad, adicionalmente permite controlar y evitar la duplicidad en el sistema.
Para ello tomando la estructura organico funcional de la subdireccién, se tom6 como
base el Decreto 672 de 2018 “por el cual se adopta la estructura organizacional y
las funciones de la Secretaria Distrital de Movilidad y se dictan otras disposiciones”.
Por dltimo, se realizd la propuesta de cuadro de clasificacion documental y la
propuesta de la tabla de retencion documental de la subdireccion de
contravenciones.



2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD

2.1 CONTEXTO GENERAL CREACION Y DESARROLLO DEL DISTRITO CAPITAL
DE BOGOTA

Por la Ley 17 del abril de 1905, se cre6 el primer Distrito Capital de Bogota el cual
fue un ente juridico territorial colombiano cuya administracién sera ejercida por el
Gobierno Nacional, aprobada por el presidente Rafael Reyes, en su mismo mandato
ésta decision fue derogada con la ley 65 en el afio de 1909 donde se restablece la
division territorial en los Departamentos existentes: Sefiala que el Distrito Especial
en su condicion de Distrito Capital, sera administrado por un Consejo Municipal, un
Alcalde y un personero.!

La planificacion urbana fue uno de los temas prioritarios en la gestién de las
administraciones de Bogota durante los afios cuarenta y cincuenta, donde los dos
partidos tradicionales de la época: liberal y conservador tomaron mayor fuerza
ayudando al equilibrio de la administracion descentralizada con decisiones de la
época referenciando dos fechas posteriores importantes que seria el preambulo de
lo que conocemos ahora: la primera de ellas, el 17 de diciembre 1954, dia de la
expedicion del Decreto 3640, por el que se organizé el Distrito Especial de Bogota;
centra en el nombramiento del alcalde, que desde ese momento se empieza a
denominar como Alcalde Mayor, y que como reza el articulo noveno del decreto, “el
Jefe de la Administracién del Distrito Especial se denominara Alcalde Mayor, y seré
nombrado por el presidente de la Republica”; lo que se mantendria hasta la
aparicion de la eleccion popular de alcaldes cuando entra en vigencia la constitucion
politica de 1991, conocida también como la constitucion de los derechos humanos,
reformando a fondo la carta politica nacional de 1886.

Para este entonces la ciudad se encontraba administrativamente conformada de la
siguiente manera: cinco secretarias, cuatro de ellas creadas con anterioridad del
Decreto 3640 de 1954, eran las de Gobierno, Hacienda, Higiene y Obras Publicas.
Como nueva Secretaria de Transito y Transporte, se elevé a la anterior Direccion
de Circulacion y Transito, que era dependiente de la Secretaria de Gobierno, por
medio del Decreto 2839. La segunda fecha, en 1968, con el decreto 3133 donde se
ratifica a Bogotd como capital de la republica y se reforma la organizacion
administrativa del distrito especial de Bogota.

Posteriormente Bogota adquirid un Régimen Especial que la distinguié del Régimen
Municipal Ordinario. Esto se consigno en la Constitucion Politica para la Republica
de Colombia, el 4 de julio de 1991, en el Titulo XI “De la Organizacién Territorial”,

1 https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/listados/organica2.jsp?depend=247&nombre=Bogot%E1%20Distrito%20Capital
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Capitulo 4 “Del Régimen Especial”, articulos 322-327 de la citada Carta Magna. En
la proclamacion de la Constitucion Politica para la Republica de Colombia.

* Capital de la Republica y del Departamento de Cundinamarca,
* Organizada como Distrito Capital (D.C.),
» Con régimen politico, administrativo y fiscal especial,

* Relaciones con Cundinamarca: en cuanto a relaciones fiscales, siguen en iguales
proporciones de participacion, vigente para el reparto de rentas entre Bogota y el
Departamento.

De igual manera el régimen politico, fiscal y administrativo para el distrito sera el
que designe la Constitucion, las leyes especiales que se dicten, y demas
disposiciones que rijan para los demas municipios del pais acorde con las normas
generales que establezca la ley, y se otorgan facultades al Concejo para dividir el
territorio del Distrito.

Durante los siguientes afios, bajo las distintas administraciones se veia la necesidad
de descentralizar la administracién de la capital, por diversos factores politicos,
sociales y econémicos que estaban afectando el actual esquema, pero solo la
reforma administrativa para Bogotd, se materializo bajo la administracion del
Alcalde Mayor Luis Eduardo Garzoén, en el 2006, donde se encamino integrando
todos los factores bajo el principio de una administracion moderna para una ciudad
humana.

Luis Eduardo Garzén ejercié la Alcaldia Mayor de Bogota entre el 1 de enero de
2004 y el 31 de diciembre de 2007 con el programa de gobierno titulado “Bogota sin
indiferencia. Un compromiso social contra la pobreza y la exclusion”, alli tomo forma
el Proyecto de Acuerdo 261 de reforma administrativa, que condujo en su
aprobacion a la expedicion del Decreto 257 de 2006, buscando garantizarle a la
ciudad un marco institucional, dirigido hacia la descentralizacion y el
empoderamiento, autonomia local, soportados en cuatro criterios fundamentales:

1.” Organizacion sectorial: Busca fortalecer la interrelacion entre los organismos y
entidades distritales a través de la organizacién por sectores administrativos en
areas especializadas, facilitando capacidad de direccion y control del Alcalde Mayor.

2. Sistema Distrital de Coordinacion: Busca facilitar la articulacion sectorial,
intersectorial y transversal, para lograr una administracion eficiente, y de esta forma
coordina el desarrollo de la gestion publica.

3. Democratizacion y control social de la Administracion Distrital: Busca promover
la discusion de los asuntos de interés publico con actores organizados que
representen intereses colectivos.



4. Modelo propio de descentralizacion: Denominada descentralizacion funcional o
por servicios, donde se autoriza a la autoridad competente la creacion de entidades
u organismos descentralizados, funcionalmente o por servicios, esto es, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, sujetos a la
direccion, coordinacion y control administrativo o de tutela que ejerza la respectiva
entidad el Sector Central a la cual se adscriba o vincule.” ?

En la actualidad la Administracion Distrital estd conformada por 15 sectores, los
cuales cuentan con entidades adscritas o vinculadas. Estos sectores son: Sector
Gestion Publica, compuesto por la Secretaria General y El Departamento
Administrativo del Servicio Civil (DASC); Sector Gobierno, compuesto por la
Secretaria de Gobierno, el Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico (DADEP) y la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos, sectores Hacienda, Planeacion, Desarrollo Econdmico, Educacion,
Salud, Integracion Social, Cultura Recreacion y Deporte, Ambiente, Movilidad,
Habitat, Seguridad, Juridico y Sector Mujeres.

Las entidades adscritas son: el Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal; Fondo de Prevencion y Atencion Emergencias FOPAE; Fondo de
Vigilancia y Seguridad FVS; Unidad Administrativa Especial Catastro Distrital;
Fondo de Prestaciones Econdmicas, Cesantias y Pensiones FONCEP; Instituto
para la Economia Social IPES; Instituto Distrital de Turismo IDT; Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagogico IDEP, el Fondo Financiero
Distrital de Salud FFDS; 22 Hospitales; Instituto para la Proteccion de la Nifiez y la
Juventud IDIPRON; Instituto Distrital de Recreacion y Deporte IDRD; Orquesta
Filarménica de Bogota; Instituto Distrital de Patrimonio Cultural IDPC; Fundacion
Gilberto Alzate Avendafo; Instituto Distrital de las Artes; Jardin Botanico José
Celestino Mutis; Instituto de Desarrollo Urbano IDU; Unidad Administrativa Especial
de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial; Caja de Vivienda Popular y la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos.

Por otra parte, encontramos las entidades vinculadas dentro de las cuales estan: la
Loteria de Bogotd; la Corporacion para el Desarrollo y la Productividad Bogota
Region; la Universidad Distrital Francisco José de Caldas; Capital Salud EPS-S;
Canal Capital; Transmilenio S.A.; Terminal de Transportes S.A.; Empresa de
Renovacion Urbana ERU; Metrovivienda; Empresa de Acueducto y Alcantarillado
de Bogota EAAB; Empresa de Telecomunicaciones de Bogota ETB; la Empresa de
Energia de Bogota EEB y la Empresa Metro.

2https://web.archive.orq/web/20160307103703/http://portel.boqota.qov.co/archivo/libreria/pdf/HISTORIA INSTITUCIONAL
ALCALDIA_TOMO ll.pdf pg 186
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llustracion 1 Estructura General del Distrito Capital

Ao, ESTRUCTURA GENERAL DEL DISTRITO CAPITAL
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2.2 LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

Para llegar a lo que hoy es la Secretaria Distrital de Movilidad, es necesario dar a
conocer las distintas etapas de transformacion de la movilidad en Bogota y por qué
fue necesario constituir un organismo que vigile y vele por el bienestar de los
ciudadanos.

Es alli cuando nos remontamos a la llegada del tranvia el cual funcion6 como un
servicio de concesion privada de la Bogota Railway Company y cuya regulacion
estaba bajo los ministerios de Fomento y de Gobierno siendo asi un asunto
meramente de orden nacional. La empresa pasa a ser parte del municipio hasta su
terminacion en 1951, consolidando asi una politica de transporte del &mbito local.®

En 1959, el gobierno nacional vuelve a tomar control sobre el transporte distrital, en
un contexto de creciente privatizacion del servicio, mediante la Ley 15 de 1959 sobre
“Intervencion del Estado en el transporte y creacion del Fondo de Subsidio de
Transporte, con una vision centralista y una orientacion por la regulacion con fines

3 http://www.ub.edu/geocrit/Simposio/cMayorga_Movilidad.pdf
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redistributivos”. Durante el periodo comprendido entre 1960 y 1980, la estructura de
la “organizacion administrativa” del transporte refleja una importante tensién entre
el nivel nacional y el distrital. Por un lado, se encuentran algunas politicas
descentralizadoras de las entidades del Estado, las cuales tienen lugar a partir del
Decreto ley 3133 de 1968, por medio del cual se crean los departamentos
administrativos de Planeacion, Transito y Transportes, Bienestar Social y Accion
Comunal. Estos departamentos funcionaban como entidades descentralizadas, y
asesoradas por un consejo técnico en la elaboracion de programas, y administrado
por el director. El alcalde tenia la facultad para delegar funciones de caracter
administrativo a los directores de estos departamentos, con el propdésito de
desarrollar las actividades de la administracion distrital.

Esta situacion la describe el estudio OAT “Organizacién administrativa” del
Transporte Urbano en Bogotéd, de 1974, del Intra el cual cont6 con la colaboracion
de una mision holandesa. El estudio realiza una evaluacion de la gestion
administrativa de las entidades encargadas de la regulacion del transito. En él
encontramos una descripcion de la “Organizacion administrativa” del transporte
para 1974, donde se manifiesta que la politica tanto nacional como distrital debe
resultar de la intervencidbn conjunta de las tres entidades mencionadas.
Adicionalmente, el documento sefiala la necesidad de que las tres entidades
encargadas del sector transporte coordinen sus funciones de forma mas efectiva.

En el estudio mencionado, se describe al Intra como “el ejecutor nacional de la
politica gubernamental en el sector transporte” y al DATT como “ejecutor local por
delegacion expresa del Intra en el alcalde mayor de Bogota”. Sin embargo, es claro
al afirmar que, debido a la poca claridad respecto a las tareas de ambas entidades,
“surgen una serie de tareas sobre las cuales existe un vacio en cuanto a su
normalizacion y control”; como se menciond anteriormente, se evidencia una
discordancia entre lo nacional y lo local a propdésito de la politica publica en materia
de transporte en Bogota.

En cuanto a la Corporacion Financiera del Transporte, encontramos que Sus
funciones se remiten al orden nacional, en lo relativo a la financiacién de equipos y
asesoria a empresas respecto a los costos y formas de amortizacion de estos. Sus
funciones eran méas delimitadas respecto al Intra y al DATT, mientras que entre
estas dos Uultimas, las cuales estaban directamente relacionadas con el
funcionamiento de las empresas, surgia una descoordinacién mayor.

A continuacion, se hace una breve resefia de cada una de las entidades que durante
el periodo comprendido entre 1960 y 1990 participaron del disefio e implementacién
de las politicas publicas de transporte y que a partir de 1990 vuelven a retomar el
escenario distrital a causa del proceso de descentralizacion politico-administrativa
que se inici6 durante dicha década en el pais.
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2.2.1 Departamento Administrativo de Transito y Transporte

En 1926 se crea una entidad encargada de controlar el trafico vehicular de la ciudad,
la cual se denominaba “Circulacion y Transito”. Sin embargo, esta era una
dependencia de la Policia, y no se encontraba articulada directamente al tema del
transporte en la ciudad. Para 1936 la entidad queda a cargo de la Secretaria de
Gobierno, y se crean las primeras normas destinadas a la regulacion del transito de
la ciudad de Bogotd. SoOlo hasta 1954 se crea la Secretaria de Transito, con
funciones como “vigilar, regular y organizar el transito capitalino”. Finalmente, por
medio de la Ley 16 de 1963, se le otorgan funciones como: “ensefianza automotriz,
organizacién de peatones, conductores y vehiculos de servicio publico, privado y
particular de la ciudad de Bogota” (Departamento Administrativo del Servicio Civil).

En 1976, luego de la transformacion de la secretaria en departamento
administrativo, se dicta el estatuto organico del DATT por medio del Acuerdo 11 del
mismo afo; alli queda estipulado que: “El DATT tiene por objeto la organizacién y
control del transito de vehiculos y personas, el control de servicios de transporte
terrestre automotor en la ciudad de Bogot4 y la ensefianza a la ciudadania de las
normas sobre el transito de vehiculos, derechos y deberes de conductores y
peatones” (Alcaldia Mayor de Bogota, Régimen legal). Aunque la funcién de control
del servicio de transporte, que implicaba el control de las empresas prestadoras de
dicho servicio, la desempefiaba el DATT junto con el Intra, es claro que el hecho de
gue solo hasta 1976 fuera consignada en el estatuto organico del departamento,
explica en parte la descoordinacion entre ambas entidades, como se sefiald
anteriormente.

Funciones principales del DATT, las cuales fueron establecidas en el mismo
acuerdo:

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar todas las
actividades relacionadas con la politica de transito y transporte en el
Distrito Especial.

2. Hacer cumplir las normas del transito de vehiculos y peatones por las vias
publicas; programar y ejecutar campafias de seguridad vial.

3. Controlar el normal desenvolvimiento del transito de vehiculos y peatones
e imponer las sanciones del caso por incumplimiento de normas y
reglamentos de transito.

4. Adelantar los tramites administrativos relacionados con la documentacién
necesaria para que el Instituto Nacional del Transporte procese las
licencias de conduccion.

5. Preparar, tramitar y archivar los documentos correspondientes a los
registros de propiedad de los automotores y sus matriculas.
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6. Estudiar y recomendar al Instituto Nacional del Transporte las rutas
urbanas para su clasificacion, licitacion y adjudicacion, asi como controlar
el uso que de ellas hagan las empresas transportadoras.

7. Controlar la prestacion de los servicios de transporte y el cumplimiento de
tarifas y rutas, informando de las infracciones al Intra.

8. Controlar el funcionamiento de las escuelas de ensefianza automovilistica
y los talleres de reparacion de vehiculos y taximetros.

Como se puede ver en los puntos 4, 6, y 7, algunas de las funciones del DATT se
encontraban claramente enlazadas con el INTRA, particularmente en lo relativo a
las empresas transportadoras, la asignacion de rutas y horarios y el cumplimiento
de las tarifas.

Las tres entidades tenian como funcion la realizacion de estudios de caracter
técnico, con el fin de sugerir aspectos importantes a tener en cuenta para el disefio
y ejecucion de las politicas; sin embargo, de las tres la que mas estudios realiz6 fue
el Intra. Ademas, es de resaltar que, en el aspecto de asignacion de rutas y horarios,
el DATT era mas que un consejero para el Intra. De acuerdo con la informacion
contenida en el estudio citado anteriormente, el DATT era la entidad que se
encargaba directamente del tema, aunque el Intra era quien debia tomar tal
determinacion. Asi se puede observar en este pasaje: “El DATT, a partir de las
estadisticas y matriculas para cada empresa, establece su capacidad y distribuye
cupos con relacion a las rutas servidas, teniendo en cuenta la calificacion obtenida
por la empresa en cuestion” (Intra, 1974: 10).

En cambio, se encuentra un estudio realizado por el Intra (Intra, “Modelo analitico)
que propone un modelo analitico de simulacién de rutas que buscaba representar
el comportamiento real de las rutas de la ciudad en 1969, con el fin de evaluar su
funcionamiento, asi como la demanda de transporte a diferentes horas del dia.

Lo anterior demuestra que el manejo de un tema directamente relacionado con las
empresas transportadoras, como es la asignacion de rutas y horarios, era objeto de
una confusion administrativa entre el DATT vy el Intra. Finalmente, el estudio OAT
afirma:

Las actividades de organizar y dar asesoria a las empresas de transporte estan
establecidas para las tres entidades (DATT, Intra, CFT) y mas que una funcion en
si, es el producto de la funcion de promocion, debido a la falta de unidad en los
propésitos de las distintas entidades, se originan duplicidades y efectos no
constructivos en su aplicacién; aunque fue materia de delegacion en el alcalde de
Bogot4, ni él, ni el DATT, la han hecho efectiva” (Intra, 1974, 5).

Esta afirmacién permite corroborar la existencia de la tensién entre el nivel nacional
y el local, de la cual se hablo al comienzo.
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2.2.2 Corporacion Financiera del Transporte CFT

La CFT se cre6 en 1964 mediante el Decreto 558 de 1964, “como una sociedad de
economia mixta con patrimonio propio y personeria juridica, cuyo mayor accionista
seria el Gobierno Nacional”. En 1970, por medio del Decreto 508, se aprobaron sus
estatutos. La CFT atendia solicitudes de crédito presentadas por las empresas y
cooperativas transportadoras para la adquisicion de equipos para beneficio de las
empresas; al mismo tiempo, era la entidad encargada de pagar los subsidios de
transporte a los propietarios de los vehiculos.

En sus inicios, la CFT trabajé juntamente con el gobierno en asuntos como: tarifas,
definicion de costos, distribucion de los recursos del subsidio y programas de
reposicion de equipos.

En su informe y balance de 1967, la CFT insistia en “la dificultad que implicaba la
inexistencia de verdaderas organizaciones empresariales, e inclusive de un mero
concepto de empresa” (Corporacion Financiera del Transporte, 1967) para el
desarrollo de su funcién financiadora de las empresas y cooperativas
transportadoras.

Mas adelante se pregunta: “;como irrigar entonces nuestros recursos en forma
conjunta, con alcance sectorial, sin contar con una organizacion empresarial capaz
de concebir el respectivo programa de inversion, de motivarlo, formalizarlo y prestar
las correspondientes garantias de pago?” (Corporacion Financiera del Transporte,
1967).

Segun el estudio OAT, la CFT tenia funciones como asesorar empresas en la
adquisiciéon de equipos, asesorar al gobierno en temas relativos al subsidio y tarifas,
asi como la realizacion de estudios técnicos con el fin de hacer mas efectiva su
gestion financiadora.

2.2.3 El Instituto Nacional de Transito y Transporte

El Intra se cred en 1968 mediante el Decreto 770; el articulo 5 establece: “El Intra
tendrd como objetivo principal, la planeacion, direccion y ejecucién de la politica del
Estado en materia de transporte y transito terrestre, en un todo con el Ministerio de
Obras publicas y Transporte” (Alcaldia Mayor de Bogota, Régimen legal).

Por medio de los acuerdos 76 de 1971, 156,159 y 207 de 1972 se determina su

estructura organica y sus funciones internas. El instituto se encontraba organizado
en cuatro subdivisiones:

e Ingenieria mecanica y desarrollo.

e Normalizacion y seguridad.
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e Ingenieria civil y de transporte.
e Sistemas de procesamiento y registro de informacion.

En cuanto al transporte urbano, se encontraba la subdivision de ingenieria civil y de
transporte, la cual contaba con un grupo de transporte urbano que se encargaba de
realizar estudios relativos a las rutas, congestion vial, evaluacion de capacidades
de trafico, origen y destino de pasajeros, zonas de influencia de las rutas,
alternativas y soluciones de servicio. Ademas, existia el grupo de transporte masivo,
gue se encargaba de los estudios relacionados con sistemas de transporte masivo.

Asi, el instituto se constituy6é en la entidad mas importante en el desarrollo de la
politica publica de transporte en el &mbito nacional. En sus inicios se encargd de la
elaboracion de uno de los estudios sobre el transporte urbano mas importantes del
periodo, el estudio ROT sobre la “Organizacion administrativa” de transporte urbano
en Bogota del afio 1969. Con base en el ROT, el gobierno acoge la delegacion de
funciones, para la administracion del transporte, en las autoridades regionales
metropolitanas.

En 1974 elabora un segundo estudio sobre la “Organizacién administrativa” del
transporte, denominado OAT, el cual se menciond anteriormente, en el que se
analizan algunos problemas de caracter administrativo y se propone un marco
institucional para hacer més efectiva la administracion del transporte en el Distrito.
El estudio sefialo la existencia de un alto grado de desorganizacion en la accion
conjunta de las tres entidades.

El Intra también recomendd la creacion del primer Cédigo Nacional de Transito que
se expidi6 en agosto de 1970, y estableci6 algunas normas relativas al
funcionamiento seguro de los vehiculos de transporte publico urbano.

Estas son algunas de las funciones que le fueron delegadas al instituto, por medio
de la reglamentacion vigente para la época (decretos 770, 1050, 3130 de 1968,
1421 de 1969 y Estatuto Nacional de Transito Terrestre, de 1970):

Organizar y asesorar empresas de transporte.

2. Clasificar las empresas de acuerdo con los criterios establecidos en el
Estatuto Nacional de Transito y Transporte.

3. Clasificar y determinar las areas de operacion, las rutas y los niveles de
servicio y fijar sus condiciones.

4. Asignar, modificar, suspender y cancelar areas de operaciéon, rutas y
horarios, mediante concesion o permisos.

5. Colaborar con las autoridades competentes para ejercer la vigilancia y control
de las firmas y establecimientos comerciales que importen, ensamblen y
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2.3

distribuyan vehiculos, partes, repuestos y demas elementos destinados al
transporte.

6. Reglamentar y controlar el funcionamiento de los terminales de transporte,
de acuerdo con las autoridades competentes.

7. Propender por la coordinacion e integracion de los diferentes medios de
transporte.

8. El Instituto Nacional del Transporte determinara, previo estudio, las
necesidades del transporte terrestre automotor y recomendara a las
entidades competentes los volumenes de importacién, ensamble vy
fabricacion de equipos y las especificaciones de estos con el objeto de
garantizar la oportuna reposicion y actualizacion del parque automotor.

9. Realizar los estudios para recomendar las necesidades de importacion,
fabricacion, ensamblaje de vehiculos, partes y piezas para el normal
funcionamiento del parque automotor.

10. Fijar y modificar tarifas para el servicio publico de transporte en todo el pais.

11.Realizar por si mismo o colaborar con los organismos educativos en la tarea
de preparar técnicamente las distintas clases de personal del instituto y de
las empresas y en general de las personas relacionadas con el transporte.

Como se puede observar, por el caracter de sus funciones generales, el instituto se
encontraba comprometido a asumir, por un lado, asuntos de caracter técnico y
estudios diagndosticos y, por el otro, asuntos de caracter politico, como clasificar las
empresas, otorgar rutas, horarios y licencias, asi como modificar tarifas, entre otros.

DE LO NACIONAL A LO DISTRITAL

La década de los noventa se inicia con una transformacion significativa del marco
institucional a partir del cual se desarrolla la politica publica de movilidad. Hacia
finales de los ochenta tienen lugar diversas disposiciones legales en materia de
transito y transporte, algunas de las cuales se caracterizan por su profundidad en el
ambito institucional. Se pueden mencionar la reforma al Cédigo de Comercio (1989),
la cual buscaba impactar las empresas transportadoras, la reforma al Cddigo
Nacional de Transito (1987), la reestructuracién administrativa del Intra (1988) y la
politica de descentralizacion administrativa del sector transito mediante la
delegacion de funciones a los municipios (1987), lo que a su vez generd la
expedicion de estatutos sobre transporte publico municipal (Decreto 1066 de 1988),
en los cuales se reformulan los criterios de clasificacion de las empresas
transportadoras a nivel nacional.

El proceso de descentralizacién politico-administrativa que tuvo lugar hacia finales
de los ochenta y principios de los noventa en Colombia, por el cual se le otorgaba
al municipio un rol clave en el control y planificacion de procesos de caracter
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econdémico, politico y social, se reflejo en el area del transporte y el transito. El
Estado buscaba entregar a los municipios mas competencias que les permitieran
una organizacion y regulacion del transporte urbano mas eficiente.

Asi, mediante el Decreto 80 de 1987 se delegan a los municipios las funciones
necesarias para ejercer la planificacion del transporte. En términos generales, el
municipio quedaba a cargo de definir el parque automotor, fijar las tarifas, un tema
que durante las décadas de los sesenta y setenta estuvo a cargo del gobierno
nacional; también se le delega la asignacion de rutas, cuya actividad en teoria era
supervisada por el Intra, aunque en realidad hizo parte de la dinAmica municipal,
convirtiéndose en uno de los temas mas problematicos con relacion al
funcionamiento del tréfico; asi mismo, se delegd a las autoridades municipales la
oferta de servicio y el control sobre la actividad de las empresas privadas.

Esta medida a su vez provoca la reestructuracion del Intra, que en adelante se
convierte en un ente supervisor el cual simplemente asesora la actividad de las
autoridades municipales. Por su parte, el gobierno nacional “conserva la facultad de
orientar a través de las normas generales, las politicas y directrices que permitan el
desarrollo del transporte municipal” (Ministerio de Obras Publicas y Transporte), lo
que en términos practicos significd una nueva separacion entre los ambitos nacional
y local en lo tocante al disefio e implementacion de politicas en materia de
transporte, en tanto el municipio retomo funciones de control que se encontraban a
cargo del Intra desde su creacion en 1968, cuyo fin fue unificar la politica de
transporte a nivel nacional.

Sin embargo, la autonomia de la STT estaba limitada por el marco legal general
establecido por el gobierno nacional a través del Intra. En este nuevo esquema, la
funcién del gobierno nacional a través del Intra, era fijar la reglamentacion de los
aspectos generales del transporte urbano, con base en los cuales los municipios
desarrollaran sus funciones de control y de organizacion del transporte en la ciudad
(Guhl y Pachén, 1992).

El Intra continuaba encargandose de tareas como la expedicion de las licencias de
conduccion, de las escuelas de automovilismo y de la revision del parque automotor,
y actuaba como ente fiscalizador de las entidades de transito locales.

En consecuencia, la década del noventa estuvo marcada por una “municipalizacion”
de la politica de transporte, y la Secretaria de Transito y Transporte (STT) fue la
institucion que quedo a cargo del control del transporte en Bogot4, al convertirse en
la Unica autoridad en esta materia en 1991 mediante el Decreto 265.60 La STT
remplazaba al DATT como ente local responsable del transito y del transporte en el
Distrito con nuevas competencias y funciones (STT, 2006).
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Yaen 1981, la Secretaria de Obras Publicas habia recomendado constituir la AUTB:
Autoridad Unica de Transporte de Bogota, como un ente capaz de asumir la
“coordinacién, planeacion y gestion de todos los medios de transporte”, debido a la
diversidad de organismos que estaban a cargo del sector transporte, principal causa
de la desorganizacion. Ademas, sefiala a proposito del sector privado del transporte
en Bogota: “El Intra no ha logrado contener el numero de empresas, en 10 afios se
paso6 de 22 a 35” (Secretaria de Obras Publicas, 1981).

Mediante el Decreto 265 se establecian los componentes del sector transito,
transporte y vias encargado de la organizacion, planificacion y gestion en estos
aspectos de la ciudad y se definian cada una de sus funciones. El sector estaria en
cabeza de la STT y conformado por otras entidades adscritas, vinculadas o
relacionadas con el sistema de transito, transporte y vias, como: “la Secretaria de
Obras Publicas y el Instituto de Desarrollo Urbano, en cuanto cumplieran actividades
relacionadas o vinculadas al sistema de transito, transporte y vias”; el Fondo de
Educacién y Seguridad Vial (FONDATT), como entidad adscrita; y como entidades
vinculadas estarian la Empresa Distrital de Transportes Urbanos —que estaba en
liquidacién—, la Empresa Distrital de Transporte Colectivo S.A. (Metro) y la Terminal
de Transporte S.A. Estas entidades conformarian un sistema denominado la
Autoridad Unica de Transito y Transporte (Secretaria de Obras Publicas, 1981).

La Unidad de Transporte Publico de la STT era el departamento que tenia la
jurisdiccién para administrar el transporte publico en Bogota. Contaba con cuatro
divisiones: Division Legal, la cual, en términos generales, se encargaba de todo lo
relativo a las regulaciones y normatividad, actividades como la aplicacion, estudios
y normalizacion de las normas vigentes para la época. La Division de Rutas, a cargo
de realizar estudios para la asignacion, transformacion o cancelacion de estas,
sugerir posibles rutas y mantener un inventario de estas, atender las solicitudes para
su asignacion, entre otras. La Division de Costos y Tarifas se encargaba de
mantener actualizado el sistema de tarifas e investigar las variaciones en los costos
de operacion. Y la Divisibn de Compafiias de Transporte, la cual controlaba la
expedicion de licencias y el inventario de empresas. En cuanto al control de las
empresas, la STT, al parecer, carecia de un programa de seguimiento de su
operacion, asi como de puntos estratégicos para el control de rutas (Agencia de
Cooperacion Internacional de Japon, 1996).

Se establecieron tarifas diferenciales de acuerdo con el tipo de servicio prestado,
como producto del denominado proceso de “efectivizacion” del transporte, el cual
tiene como contraparte modalidades de servicio a menor precio para usuarios de
bajos ingresos. También se fij6 un calendario para el retiro de buses de mas de
veinte anos.
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En lo referente al trafico, la sefializacion estaba controlada por la Empresa Distrital
de Comunicaciones (ETB) desde 1971, y sOlo hasta 1991 también queda bajo
jurisdiccion de la STT (Agencia de Cooperacion Internacional de Japén, 1996: 76).
Eso demuestra la brecha institucional que existia entre la dimension del transporte
y la del transito, que durante este periodo se hizo mucho mas notoria debido a la
crisis del trafico capitalino, a causa de un uso irracional de la red vial, el cual, en
parte, se debia a la ausencia de una politica institucional que integrara la dinamica
del transporte con la del transito y estas a su vez con el disefio y construccion de la
infraestructura vial.

Por otra parte, el 30 de diciembre de 1992, el gobierno del presidente César Gaviria
expide el decreto 2171, que reestructura el Ministerio de Obras Pdublicas y
Transporte como Ministerio de Transporte. Mediante este decreto se suprime el Intra
y se asignan sus funciones a la Direccion General de Transporte y Transito del
Ministerio de Transporte (Alvear, 2008). Con esto se esperaba ampliar las
competencias a los municipios, una politica mas activa y dinamica en el tema del
transporte y de la movilidad en las ciudades.

La politica impulsada por la STT entre 1993 y 1996 se centra en los siguientes
puntos:

1. Renovacién del parque automotor de buses mediante el otorgamiento de
beneficios tarifarios. (Decretos 18 y 19 1995).

2. Disminucién del numero de vehiculos de transporte publico de menor
capacidad. (Decreto 612 de 1993).

3. Suspension de autorizacion a nuevas empresas y rutas hasta no elaborar un
plan de reestructuracion de rutas. (Resolucién 80 de 1995, Resolucién 255
de 1994).

4. Restriccion del exceso de oferta. (Decreto 716 de 1994, Ley 105 de 1995).

Antes de la creacion de la actual Secretaria de Movilidad del Distrito, la STT se
reestructuré6 mediante el Decreto 354 de 2001, en el que se destaca la inclusion de
una direccion técnica de pedagogia, dandole una mayor importancia al area de la
educacién para el mejor manejo y control de trafico y transporte en la ciudad
(Alcaldia Mayor de Bogota, Régimen legal).

Ademas de los planes y sus perspectivas de consolidar un verdadero sistema de
transporte masivo, existen dos medidas legales fundamentales: la Ley 310 de 1996,
mediante la cual se busca facilitar la financiacion de dicho sistema, y el Acuerdo 21
de 1995, por medio del cual se autoriza el cobro de una sobretasa a la gasolina
como mecanismo de financiacion del proyecto.
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2.4

En 2006, mediante el Acuerdo 257 del 30 de noviembre, se crearia la Secretaria
Distrital de Movilidad, que es actualmente la cabeza del sector de movilidad el
cual estd conformado por las entidades adscritas y vinculadas que se sefialan a
continuacion:

e Entidades adscritas: Instituto de Desarrollo Urbano (IDU); Fondo de
Educacion y Seguridad Vial (FONDATT) y Unidad Administrativa Especial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial.

e Entidades vinculadas: Empresa de Transporte del Tercer Milenio
(Transmilenio S.A.) y Terminal de Transporte S.A.

El sector movilidad tiene “la mision de garantizar la planeacion, gestion,
ordenamiento, desarrollo arménico y sostenible de la ciudad en los aspectos de
transito, transporte, seguridad e infraestructura vial y de transporte” (Secretaria de
Movilidad). Luego de haber realizado una aproximacion al desarrollo del contexto
institucional, lo que refleja el intento de generar acciones para el manejo de la
problematica del transporte en Bogota*

LA GESTION Y ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD EN LA
ULTIMA REFORMA ADMINISTRATIVA DECRETO 672 DE 2018

Acuerdo 257 de 2006: Articulo 108. Naturaleza, objeto y funciones bésicas de la
Secretaria Distrital de Movilidad. La Secretaria Distrital de Movilidad es un
organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera que tiene
por objeto orientar y liderar la formulacion de las politicas del sistema de movilidad
para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros y de carga en la
zona urbana, tanto vehicular como peatonal y de su expansion en el area rural del
Distrito Capital en el marco de la interconexion del Distrito Capital con la red de
ciudades de la regién central, con el pais y con el exterior.

La Secretaria Distrital de Movilidad adelanté un proceso de Redisefio Institucional
para ajustar la estructura organizacional y la planta de personal con el propdsito de
fortalecer la capacidad operativa y responder a los nuevos retos que ha adquirido la
Entidad en materia de movilidad como cabeza de dicho sector administrativo en el
Distrito Capital.

En ese sentido se expidieron los Decretos Distritales 672 y 673 de 2018 en los
cuales se modifica la estructura organizacional y la planta de empleos de la
Secretaria Distrital de Movilidad, respectivamente y la Resolucion No. 236 de 2018
en la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales

4 Politicas Publicas y Memoria 1940-2008 paq. 201-239. Acuerdo distrital 257 de 20006. Decreto 672 de 2018
https://intranetmovilidad.movilidadbogota.gov.co/intranet/
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de los empleos publicos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Movilidad como se sefiala a continuacion:

2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SECRETARIA DRISTITAL DE MOVILIDAD

llustracion 2 Organigrama Secretaria Distrital de Movilidad

Nicolés Estupifién
-

Fuente: Intranet Secretaria Distrital de Movilidad

2.5.1 Funciones basicas de la Secretaria Distrital de Movilidad

e Formular y orientar las politicas sobre la regulacion y control del transito, el
transporte publico urbano en todas sus modalidades, la intermodalidad y el
mejoramiento de las condiciones de movilidad y el desarrollo de
infraestructura vial y de transporte.

e Fungir como autoridad de transito y transporte.

e Liderar y orientar las politicas para la formulacion de los planes, programas
y proyectos de construccion, mantenimiento y rehabilitacion de la
infraestructura vial y de transporte del Distrito Capital.

e Disefar y establecer planes y programas de movilidad en el corto, mediano
y largo plazo dentro del marco del Plan de Ordenamiento Territorial.
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e Disenfiar, establecer, ejecutar, regular y controlar, como autoridad de transito
y de transporte, las politicas sobre el transito y el transporte en el Distrito
Capital.

e Formulary orientar politicas sobre democratizacién del sistema de transporte
masivo y publico colectivo.

e Oirientar, establecer y planear el servicio de Transporte Publico Urbano, en
todas sus modalidades, en el Distrito y su area de influencia.

e Participar en el disefio de la politica y de los mecanismos de la construccion
y explotacion econdmica de las terminales de transporte de pasajeros, de
carga y de transferencia.

e Planear, coordinar y controlar la operacion, entre otros mecanismos de
seguridad vial, de la semaforizacion y sefializacion de los segmentos viales
del Distrito Capital.

e Participar en la elaboracion, regulacion y ejecucion del Plan de Ordenamiento
Territorial; en la articulacion del Distrito Capital con el ambito regional para la
formulacién de las politicas y planes de desarrollo conjuntos, y en las politicas
y planes de desarrollo urbano del Distrito Capital. Disefiar, establecer y
ejecutar los planes y programas en materia de educacion vial.

e Controlar, de conformidad con la normativa aplicable, el transporte
intermunicipal en la jurisdiccion del Distrito Capital.

e Administrar los Sistemas de informacion del sector.

3 ESTADO DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

Se aplica el diagnéstico tomando como base la Matriz de Evaluacion de Aspectos
de Conservacion creada por la Direccion de Archivo Bogotéa. Igualmente se hicieron
algunas visitas a las sedes en donde estan los depédsitos de archivo anotando las
observaciones sobre cada uno de los aspectos mencionados en la matriz.

Caracteristicas constructivas: Localizacion, muros, pisos, techos, acceso;
Instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias; iluminacién, ventilacion =
temperatura y humedad.

Situacion de almacenamiento.
Politicas de seguridad de espacios.
Salud ocupacional.

Prevencion y atencion de desastres.
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Deterioro bioldgico.

Los depdsitos de archivo analizados se encuentran distribuidos en ocho (8)
ubicaciones geograficas:

-Alamos
-Casa Azul
-Campincito
-Patio 4
-Casa 21
-Supercade
-Paloquemao
-Almacén

3.1 DIAGNOSTICO DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

3.1.1 Deposito de Alamos

Se encuentra ubicado en la Calle 64g No. 92-20, al fondo de un parqueadero
utilizado por la Policia Metropolitana de Transito, originalmente era uno de los
puntos de la ciudad, en donde se realizaba el procedimiento de revision técnico -
mecanica de automotores a cargo de la Secretaria de Transito y Transporte. Se
trata de un cuarto provisto de altillo con dos compartimientos separados
parcialmente por un muro con ventanilla, destinado originalmente a atencion de
publico.

3.1.1.1 Caracteristicas de la construccion

El material de construccion de los muros es ladrillo y sin recubrimiento, ni pintura en
el espacio interior. En cuanto a los techos, a juzgar por el estado de la
documentacion que se encuentra debajo, evidencian falta de mantenimiento y
algunas roturas, el techo falso de listones de madera esta partido en varios lugares
y adoptd una curvatura en el cuarto en donde esta el acceso al archivo. El piso de
baldosin presenta bastante suciedad y deterioro. En cuanto a los accesos hay una
sola puerta por la que se accede a la documentacion al fondo del parqueadero.

Las instalaciones eléctricas son antiguas y de alto riesgo, porque a la vista se

observan cables sueltos, tomas sin tapa e interruptores sueltos. Su cercania a la
documentacion es un factor de riesgo, aunque no hay fluido eléctrico, en cuanto a
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las instalaciones hidraulicas, se pudo establecer que hay tuberia ubicada sobre el
archivo, lo cual en caso de una rotura amenaza la integridad de la documentacion.

La iluminacion de los espacios es de manera natural, a través de ventanas grandes,
sin la presencia de filtros, ni persianas que la atenten el ingreso de la luz sola
incidiendo directamente sobre los documentos lo cual representa un factor de riesgo
para la documentacion, ya que los rayos solares alteran la documentaciéon a nivel
quimico y por ende fisico; ademas la ventilacion natural no es bien controlada
debido a las ventanas tipo persiana del altillo, el depésito estd rodeado de
parqueaderos; debido a esto las corrientes del aire se cuela por los rotos del techo
falso, produciendo contaminantes atmosféricos.

3.1.1.2 Situacion general de almacenamiento

Se evidencian tres archivadores metalicos con documentacién que no se pueden
abrir, también se observa un mueble de madera con documentos de la entidad. La
mayoria de los archivos estan almacenados en cajas X200 contra las paredes,
amontonadas que superan las 10 filas desde el piso hasta arriba, otras cajas estan
desordenadas y tiradas en el suelo. Los muebles estan saturados de documentos,
sucios y doblados. EI mobiliario NO cumple con los requerimientos técnicos para el
almacenamiento de documentos de archivo. En lo concerniente a unidades de
almacenamiento especificas hay pocas carpetas de archivo; pero si hay gran
cantidad de documentos sueltos entre las cajas, muebles de depdsito, en bolsas
plasticas.

Las series documentales que aloja este depdsito equivalen a aproximadamente 95
ML (380 cj. x200), y estan conformadas por Planillas de revision de contratos de
semaforizacion de Subsecretaria Técnica, Control de Inventarios de vehiculos
inmovilizados, Estudios de control y vigilancia, Derechos de Peticion y unos pocos
planos, entre las fechas de 2001 a 2005. Esta documentacion debe ser conservada
al menos por 20 afios por lo que deberia estar en un espacio realmente adecuado.

3.1.1.3 Politicas de sequridad para los espacios

Hay vigilancia del espacio como tal, pero no se asegura la integridad de los
documentos, no hay ninguan control sobre lo que se ingresa o lo que sale, de parte
del personal de vigilancia.

3.1.1.4 Salud Ocupacional

De acuerdo con las investigaciones realizadas este archivo no presenta consultas,
por tanto, no se evidencian los elementos de seguridad industrial; por otra parte, la
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limpieza del espacio no se hace, incluyendo las unidades de almacenamiento,
mucho menos de saneamiento ambiental, tampoco se han realizado fumigaciones.

3.1.1.5 Prevencién y atencién de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacion, la infraestructura
para prevencion de desastres es practicamente inexistente, el depdsito no cuenta
con extintores y los detectores de humo y las alarmas no estan en funcionamiento.

3.1.1.6 Deterioro bhiolégico

Se detectd aproximadamente un 10% de documentacion con presencia de hongo
causado posiblemente por humedad. Es necesario destacar que cuando se
presenta documentacion en este estado, es un indicador de que las condiciones del
depdsito son bastante precarias e inadecuadas para alojar archivo. Por otra parte,
se genera un alto riesgo ocupacional, ya que los hongos y los microorganismos que
proliferan en espacios con escasa limpieza pueden generar desde rinitis, dolor de
garganta, tos y resequedad en la piel, hasta infecciones respiratorias, de la piel o de
los ojos, entre otras afectaciones.

3.1.1.7 Evidencia fotografica

Imagen NO 1: Deposito de Alamos Calle 64g No. 92-20, SDM Toma: enero 2020 Archivo SDM

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.2 Deposito casa azul

Se encuentra ubicado en la Carrera 32 No. 13-18. Edificio viejo esquinero, de dos
plantas, originalmente era la Inspeccion de Revision Técnico-Mecanica de la STT,
destinado a atender publico y a ser usado como sede de oficinas, situado entre vias
principales en la zona industrial cercano a una URI. Al interior hay compartimentos
en ambos pisos con archivo en su mayoria, ademas cuarto de aseo, de electricidad
y de bombas de agua en desuso; en otras palabras, el lugar no es adecuado para
el almacenamiento de documentos.

3.1.2.1 Caracteristicas de la construccion

Los muros del recinto, en la parte externa son en concreto, mientras que al interior
las paredes estan pafietadas y pintadas de azul, presentan desprendimientos y
cambio de color en la pintura; se evidencia presencia de humedad, al fondo del
primer y segundo piso hay ladrillo a la vista barnizado, con divisiones en madera y
ventanales internos en vidrio, algunos vidrios no ocupan la totalidad de la ventana.
En cuanto a los techos, son de tejas de PVC-Eternit corrugadas; en el segundo piso
hay faltantes de cielo raso falso en un 30%, el cielo raso del primer piso presenta
un gran hueco en la zona de los bafios, posiblemente por instalaciones eléctricas
en desuso. El piso en concreto es de alto trafico, sin desniveles, recubierto de
baldosa. En cuanto a los accesos existe una sola entrada en el primer piso, enrejada
sin puerta, ni vidrio y una escalera interna amplia conduce al segundo piso.

Las instalaciones eléctricas son obsoletas y otras provisionales, hay cables sueltos
que salen del techo en donde originalmente habia lamparas de luz fluorescente,
también interruptores con la tapa suelta u ocultos por cajas de archivo, en el cuarto
eléctrico la caja no tiene tapa de proteccion. Las instalaciones hidraulicas estan
conformadas por tuberias viejas dentro de los muros; ademas de lo anterior, existe
un cuarto de bombas, que segun indagaciones alimentaba un tanque de agua vy,
que actualmente no esta en funcionamiento, Las instalaciones sanitarias constan
de dos baterias de bafio en el primer y segundo piso, en medio del archivo, hay
cajas con archivo pegadas al otro lado de las paredes de los bafios, lo que es un
factor de alto riesgo para los documentos en caso de fugas de aguas de cafieria, 0
de agua potable.

La iluminacién de los espacios es natural alcanzando un 40 % a través de
ventanales en el primero y segundo piso. Se cuenta con iluminacién artificial en su
mayoria de lamparas de luz fluorescente, algunas lamparas de luz incandescente.
En la primera y segunda planta la luz natural incide directamente sobre la
documentacion ya que no hay persianas ni cortinas que la protejan; en cuanto a las
lamparas estan ubicadas directamente sobre los rodantes del primer piso, lo cual
genera riesgo para la documentacion. De otro lado, la ventilacion que ingresa a los
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recintos no es la mas adecuada porgue no existe control y la contaminacion
atmosférica cada dia va en aumento.

3.1.2.2 Situaciéon general de almacenamiento

El 15% de la documentacion esta ubicada en estanteria rodante apta para cajas
X200, si realizarles ninguna clase de limpieza. El 85% restante esta en cajas, en su
mayoria X200. La estanteria esta sobre utilizada, hay cajas en la parte de arriba de
los rodantes, también hay cajas X300 y recicladas, asi como AZ que no
corresponden a la finalidad de las bandejas de albergar cajas X200. En general los
rodantes estan en buen estado, aunque hay un rodante con deficiencias en sus
rodamientos, En lo concerniente a las unidades de almacenamiento especificas
tenemos en su mayoria carpetas, seguidas por AZ que no estan en cajas, en cuanto
a los sistemas y elementos de agrupacion tenemos bolsas, cordones y anillados en
un bajo porcentaje.

Cabe destacar que no se cumplen con todos los lineamientos y normas establecidas
por el Archivo General de la Nacion sobre las unidades de almacenamiento
adecuadas para conservar archivo, ya que las cajas estan directamente puestas
sobre el piso sin ningun tipo de estibas que las salven de una eventual inundacion,
y como no estan dispuestas en estanteria tampoco se protege su parte superior.
Por otra parte, su disposicion en apilamientos ocasiona la deformacién de las
primeras filas de cajas y dificulta su consulta, también presentan bastante suciedad
en la superficie.

En el archivo se encuentran basuras, tejas, sogas, balastros y otros elementos que
no pertenecen al mismo, en el depdsito se encontraron documentos de gestion de
areas como Control y Vigilancia, Cobro Coactivo y Contratos de Asuntos Legales;
también documentos de la antigua Secretaria de Transito y Transportes: Actas de
entrega de vehiculos inmovilizados, Contratos, Comunicaciones oficiales, Orden de
entrega de vehiculos inmovilizados, Proceso de cobro coactivo, Pgrs, Tramites de
transito y transporte e Instrumentos de control. El total de metros lineales de
documentos asciende a 3.220 ML (12.880 cj. x200) con fechas que van de 1997 a
2011. Los tiempos de retencion de estos archivos son de al menos 20 afios por lo
que se recomienda que de no subsanarse las condiciones ineficientes de
almacenamiento, debe hacerse un traslado de documentacién ya que hay un alto
riesgo de deterioro de estos.

3.1.2.3 Politicas de seguridad para los espacios

Hay vigilancia y sensores de movimiento, seguridad antirrobo, pero no de la
integridad de la documentacion.

3.1.2.4 Salud Ocupacional
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Los elementos de seguridad industrial practicamente no se utilizan por los
funcionarios que acuden a realizar consultas. Se realiza limpieza de pisos,
estanteria y algunas veces de ventanas cada ocho dias. No se aspiran las unidades
de almacenamiento, ni el espacio en si, que seria lo recomendable, se usan
productos como cloro, limpiador multiuso y limpiador aromatizante, también
limpiavidrios. Se realiza fumigacion contra ratas y vectores trimestralmente, se
utilizan los siguientes productos: Solfac, Malathion, K-othrine y Klerat.

3.1.2.5 Prevencioén y atencién de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacion, la infraestructura
para prevencion de desastres es precaria, apenas comprende extintores verdes
para apagar fuego clase A con agua, que no garantizan la integridad de los
documentos, no hay manera de prevenir o minimizar el efecto de inundaciones o
incendios.

3.1.2.6 Deterioro bioldgico

Se detectd aproximadamente un 5% de la documentacion que presenta evidencia
de humedad y hongos, y no esta aislada del resto de la documentacion, lo que hace
gue los agentes microbianos se propaguen en el archivo, generando un alto riesgo
de salud ocupacional.

3.1.2.7 Evidencia Fotogréafica

Imagen NO 2: Deposito Casa Azul. Carrera 32 No. 13-18. Edificio viejo esquinero- Archivo SDM Toma:
enero 2020
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Fuente: Elaboracion propia
3.1.3 Depdsito Campincito

Se encuentra ubicado en la Carrera 24 con calle 38. Comprende tres cuartos que
almacenamiento de archivo, uno de ellos era originalmente un aula de clase, en
medio de un antiguo parque didactico de transito. La construccion solo tiene una
planta en medio de la cual hay bafios para adultos y nifios. Los otros dos cuartos
son mas pequefios y estan atiborrados de archivo.

3.1.3.1 Caracteristicas de la construccién

La construccion de las paredes del acervo documental esté en ladrillo y presentan
manchas de humedad proveniente de filtraciones por aguas lluvias, en la coyuntura
de uno de los cuartos con el otro se evidencia una grieta que facilita el paso de la
humedad, los techos son de teja gruesa, sin techo falso; no poseen canaletas para
recoger las aguas lluvias, por lo que en las uniones con la parte superior de los
muros hay espacios por donde se pueden introducir pequefios insectos y algunas
aves. Aunque el piso es de baldosin de caucho y no es de alto trafico, esta en buen
estado. Cada cuarto con archivo posee una puerta ancha y de metal con su
respectiva chapa, mientras que en el tercer y cuarto piso tiene un candado.

En el primer cuarto, las instalaciones eléctricas se encuentran generalmente en
buen estado. En los otros dos cuartos se observan cables sueltos, un interruptor
suelto y caja eléctrica sin tapa, todo cercano a la documentacion lo cual es un factor
de riesgo. No hay instalaciones hidraulicas a la vista, ni se evidencié humedad que
pudiera provenir de ellas. Las instalaciones sanitarias estan al lado de los muros
gue colindan con los archivos. Constituyen un factor de riesgo para la
documentacion en caso de presentarse una averia En relacién con la iluminacién
de los espacios se cuenta con luz natural que entra por grandes ventanas protegidas
por persianas, algunas estan cerradas y otras abiertas, la luz no tiene ninguna clase
de filtro, en uno de los cuartos no hay ventana, pero posee iluminacion artificial de
lamparas fluorescentes. La luz incide directamente sobre la documentacion, porque
las lamparas estan colocadas sobre las cajas y hay cajas directamente colocadas a
la ventana.

De otro lado, la ventilacion utilizada en los recintos no es la mas adecuada porque
se percibe olor a guardado.

3.1.3.2 Situacidon general de almacenamiento

No hay rodantes, ni estanteria. La documentacion esta almacenada dentro de cajas
apiladas contra los muros y ventanas y en medio del cuarto mas grande. Hay
espacio suficiente entre las islas de cajas para transitar, en cuanto a los dos cuartos
mas pequefios estos se encuentran saturados de cajas hasta el techo apiladas en
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desorden. El estado de las cajas no es 6ptimo, las pilas de cajas presentan
inestabilidad, deformacion y suciedad, ademas estan arrumadas sobre el puro
suelo; es decir que no se cuenta con estibas. Entre las unidades de almacenamiento
especificas tenemos carpetas y AZ; como unidades de almacenamiento general en
su mayoria Cajas Ref x200, x300 y cajas negras; los elementos de agrupacion
ganchos de plastico, ganchos de cosedora, y documentos sueltos en cajas negras.
Como se puede ver no cumple con los requerimientos técnicos para el
almacenamiento de documentos de archivo.

El fondo documental en este depdsito asciende aproximadamente a 338,67 metros
lineales (1.365 cj. x200) que comprenden las siguientes tematicas: certificados de
movilizacion SETT, Solicitudes de servicios sett, Correspondencia, Comprobantes
de entrega de licencias de la STT, Expedientes por embriaguez, Actas de entrega
de vehiculos inmovilizados e Inspeccion 21. El tiempo durante el cual esta
documentacion debe ser mantenida en el archivo es de por lo menos 20 afios para
algunas series documentales, por lo que deberian ser mejores las condiciones de
su almacenamiento.

3.1.3.3 Politicas de seguridad para los espacios

Hay vigilancia del espacio como tal pero no se asegura la integridad de los
documentos.
3.1.3.4 Salud Ocupacional

Se evidencia, que en esos lugares no hay elementos de proteccion y seguridad
industrial, porque al personal que visita el archivo no se le suministra ninguno de
esos implementos. Es de anotar que si se realiza limpieza de pisos, estanteria y
algunas veces de ventanas cada ocho dias, no se limpian las unidades de
almacenamiento. Entre los productos que se utilizan tenemos cloro, limpiador
multiuso y limpiador aromatizante, también limpiavidrios. Se encontr6 un galon que
esta marcado como cera preparada en una de las esquinas del deposito mas
grande. No se aspiran las unidades de almacenamiento. Se realiza fumigacién
contra ratas y vectores trimestralmente, se utilizan los siguientes productos: Solfac,
Malathion, K-othrine y Klerat.

3.1.3.5 Prevencion y atencién de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacién, ni a la infraestructura
para prevencion de desastres, no hay extintores, ni alarmas contra incendio.

3.1.3.6 Deterioro bioldgico

No se detecté documentacion con contaminacion bioldgica.
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3.1.3.7 Evidencia Fotografica

Imagen NO 3: Deposito Campincinto . Carrera 24 con calle 38 SDM Toma: Enero 2020
‘

Fuente : Elaboracién propia

3.1.4 Depébsito patio 4

Se encuentra ubicado en la Calle 3 No. 36-83 cerca a la sede central de la SDM, al
lado de una central eléctrica espacio cercado por muros exteriores, interiormente
hay un amplio potrero, constituido por edificaciones de una planta que comprenden
dos depdsitos de archivo y otro con sefiales e implementos de seguridad vial, y tres
garitas de vigilancia; ademas posee bafios, una oficina y un cuarto con suministros.

3.1.4.1 Caracteristicas de la construccion

Se evidencia que los muros son estables, debido a su consistencia en ladrillo, las
paredes internas son de ladrillo a la vista en el cuarto mas grande, en los demas
cuartos se tienen paredes pafietadas y pintadas, sin huellas de humedad. Los
techos se encuentran en buen estado, el cielo raso se observa en buenas. El piso
del depdésito estd en buen estado, aunque para la limpieza se hace un poco dificil
por ser en cemento, cuenta con portdn grande que permite el acceso de
automotores a toda la construccion, cada depdésito tiene puertas amplias de metal y
cada cuarto dentro del depésito mas grande también cuenta con puertas.

Las instalaciones eléctricas estan en buen estado, aunque se diviso un interruptor
suelto y otro sin tapa. Las instalaciones hidraulicas presentan un buen estado, en
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cuanto a los bafos, estos estan al lado de los archivos, factor de riesgo para la
documentacion.

El espacio cuenta con luz natural proveniente de ventanas grandes que no tienen
filtros, ni persianas, en el cuarto mas grande hay techos con teja transparente.
También se cuenta con luz artificial de lamparas fluorescentes con filtros. En el
depdsito de la entrada, hay documentacion puesta directamente a la ventana, es
decir que la luz natural da directamente sobre la documentacion, en el depdsito mas
grande la luz natural incide indirectamente sobre las cajas. La luz artificial no incide
directamente sobre los documentos en ninguno de los espacios.

Hay ventilacién natural a través de ventanas tipo persiana en el depdsito més
grande, sin embargo, las entradas de aire no estan controladas y hay presencia de
contaminantes atmosféricos, se evidencia renovacion del aire, pero sin control. En
el depdsito al lado de la entrada no se abren los basculantes de las ventanas lo que
no permite la renovacion adecuada del aire.

3.1.4.2 Situacion general de almacenamiento

No se cuenta con estanterias de ninguna clase, por lo tanto, el espacio se encuentra
en desorden, porgue las cajas se encuentran apiladas en varias filas, presentando
inestabilidad y deformaciones por el exceso de peso y la cantidad de filas. Entre las
unidades de almacenamiento especificas tenemos carpetas y Az; unidades de
almacenamiento general cajas Ref x200, x300, y cajas negras; elementos de
agrupacion ganchos de plastico y también hay documentacion suelta en las cajas.
El depésito no cumple con los requerimientos técnicos para el almacenamiento de
documentos de archivo.

Este depdsito tiene aproximadamente 1.450 metros lineales (5.800 cj. x200)
procedentes de la STT, FONDATT en liquidacion y archivo de gestion de la SDM,
con fechas que oscilan entre 1993 y 2011. Algunas de las series documentales alli
alojadas superan los 20 afios de retencién por lo que sus condiciones de
almacenamiento deberian mejorarse.

Tener en cuenta las normas ICONTEC en parrafos

3.1.4.3 Politicas de sequridad para los espacios

Hay vigilancia del espacio como tal pero no se asegura la integridad de los
documentos, no hay ninguan control sobre lo que se ingresa o lo que sale, de parte
del personal de vigilancia. Se puede acceder al depdsito mas grande porque la
chapa no tiene ninguna seguridad.
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3.1.4.4 Salud Ocupacional

El personal que visita el archivo no usa ninguno de los implementos de seguridad
industrial. Se hace limpieza de pisos y ventanas dos veces por semana. Los
espacios de archivo, ni las unidades de almacenamiento, ni las puertas internas se
aspiran, lo que ocasiona mayor presencia de polvo y microorganismos asociados.
Se fumigd hace tres meses contra ratas y vectores, pero no hay cronograma
establecido de esta actividad.

3.1.4.5 Prevencién y atencién de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacion, la infraestructura
para prevencion de desastres es precaria, el depdsito cuenta con extintores
amarillos multipropésito, pero hay muy pocos, no hay detectores de humo, ni
alarmas contra incendio.

3.1.4.6 Deterioro bioldgico

No se detectd documentacion con deterioro biolégico.

3.1.4.7 Evidencia fotografica

Imagen NO 4: Ppatio 4 Calle 3 No. 36-83 Archivo SDM -Toma: Enero 2020

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.5 Deposito casa 21

Se encuentra ubicado en la Carrera 21 N° 16-35. Edificio viejo de tres plantas,
originalmente destinado a alojar oficinas, situado en la zona industrial cercano a la
sede de Movilidad de Paloquemao. Al interior hay espacios abiertos que contienen
archivo y algunos cuartos que también albergan pilas de cajas.

Caracteristicas de la construccion

Los muros en concreto estan pafietados y pintados, presentan algunos
desprendimientos de pintura y filtraciones adyacentes al techo curvo del centro del
edificio. En la primera planta hay un plastico divisorio de un patio en el cual hay un
arbol alto. Techo en concreto y manto impermeabilizante externo, algunos
desprendimientos de pintura en la parte interna, el techo falso presenta faltantes,
existen dos secciones con teja transparente acanalada con estructura tubular que
por su antigiiedad presentan algunas fisuras. El piso se encuentra enchapado y en
buen estado, el acceso a la construccion es muy amplio, incluyendo las escaleras
gue conducen a cada planta.

Las instalaciones eléctricas son obsoletas, pues todas las rosetas de bombillos
incandescentes se encuentran sin servicio, los cables estan sueltos desde el cuarto
de electricidad, lo cual presenta un riesgo alto debido a que alli se encuentran cajas
de documentos; asi mismo se pudo observar la presencia de dos baterias de bafio
por cada plantas de la edificacion, contra sus paredes externas hay cajas apiladas,
lo cual representa un factor de riesgo para los documentos en caso de fugas de
agua tanto de alcantarillado como de agua potable.

La iluminacioén de los espacios del recinto es de manera natural, por lo que las tres
plantas tienen ventanas grandes y de teja transparente en medio del Ultimo piso. La
luz natural incide directamente sobre la documentacién ya que no hay persianas, ni
cortinas que la protejan, lo cual genera riesgo para la documentacion. Se cuenta
con iluminacién artificial proveniente de lamparas fluorescentes que poseen
difusores, solo existen dos bombillos incandescentes en funcionamiento en el
primer nivel

Se cuenta con ventilacién natural no controlada, el aire circula por todo el edificio
debido a su amplitud, no hay ninguna clase de filtros en las entradas de aire, existe
una alta incidencia de contaminacion atmosférica por la ubicaciéon del depdsito,
porque algunas ventanas no se pueden abrir.

3.1.5.1 Situaciéon general de almacenamiento

Se puede decir que el sistema de almacenamiento no es la adecuado, pues se
observan cajas apiladas contra las paredes e islas de cajas en medio de los pasillos
y cuartos, el espacio esta completamente subutilizado, debido a la ausencia de
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estanteria. Las pilas de cajas presentan inestabilidad, deformacién y suciedad,
ademas estan arrumadas sobre el puro suelo, no se cuenta con estibas. Entre las
unidades de almacenamiento especificas tenemos carpetas; como unidades de
almacenamiento general cajas ref. X200 y los elementos de agrupacion ganchos de
plastico al interior de las carpetas.

La documentacion que aloja este depdsito esta comprendida entre los afios 1995 a
2006, asciende a 2.351,8 ML (9.407,2 cj. X200) y corresponde a los documentos de
Patios: Inventario de vehiculos inmovilizados, Inspecciones de transito y devolucion
de excedentes por rete fuente y derechos y Conciliaciones. En conjunto de esta
documentacion debera ser conservada por al menos 15 afios por lo cual necesita
de mejores condiciones de almacenamiento.

3.1.5.2 Politicas de sequridad para los espacios

Al hacer una revision importante se pudo ver que existe vigilancia y aparatos
tecnolégicos como sensores de movimiento, seguridad antirrobo; pero no cuenta
con una seguridad de integridad de la documentacion.

3.1.5.3 Salud Ocupacional

Los elementos de seguridad industrial practicamente no son utilizados por las
personas que acuden a realizar busquedas de informacidn; en cambio si se realiza
limpieza de pisos, estanteria y algunas veces de ventanas cada ocho dias usando
productos como cloro, limpiador multiuso y limpiador aromatizante, también
limpiavidrios. Se realiza fumigacion contra ratas y vectores trimestralmente, se
utilizan los siguientes productos: Solfac, Malathion, K-othrine y Klerat. Lo contrario
sucede con las unidades de almacenamiento las cuales no se aspiran.

3.1.5.4 Prevencion y atencién de desastres

No cuenta con un plan de emergencias dirigido a la documentacién, y a la
infraestructura para prevencion de desastres, como tampoco hay manera de
prevenir o minimizar el efecto de inundaciones o incendios. Hay extintores
multipropdsito de color amarillo en su mayoria y verdes con agua a presion, estos
altimos no garantizan la integridad del soporte en papel de la informacién.

3.1.5.5 Deterioro hioldgico

No se detectd este tipo de deterioro en los documentos.

3.1.5.6 Evidencia Fotogréfica

Imagen NO 5: Deposito Casa 21. Carrera 21 N° 16-35. — Archivo SDM Toma: enero 2020
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Fuente: Elaboracion propia

3.1.6 SuperCade

Se encuentra ubicado en la AV CII 13 N° 37-35. Edificio de tres plantas, que aloja
oficinas de la actual Secretaria Distrital de Movilidad, se evaluaron dos areas de
archivo: Archivo central en el primer piso y archivo de contravenciones en el
SuperCade, también en el primer piso donde se atiende a la ciudadania en general.

3.1.6.1 Caracteristicas de la Construccion

Los muros en concreto estan pafietados y pintados, también en algunas areas
tienen un acabado de ladrillo gris a la vista en buen estado. Los techos en concreto
y manto impermeabilizante externo, al igual que los cielos rasos se encuentran en
buen estado; en cuanto al piso, se puede decir que el archivo central y en el
SuperCade estd enchapado en baldosa de trafico pesado. El acceso al archivo
central se da a través de una puerta de metal con chapa de seguridad, en el
SuperCade existe una ventanilla de atenciéon al publico y en un costado se
encuentra la puerta de entrada de los funcionarios que es de madera.

Las instalaciones eléctricas son modernas y estan en buen estado general. Hay

instalaciones hidraulicas a la vista encima de la documentacién, lo que genera un
riesgo en caso de rotura. No hay instalaciones sanitarias cerca de los archivos.
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La iluminacion de los espacios es natural, aunque escasa en el archivo central ya
que proviene de ventanas de vidrio grueso martillado, sin embargo, esta condicién
es buena para los archivos ya que la luz provoca alteraciones en el soporte papel
de los documentos. En el archivo de SuperCade la luz natural también proviene de
ventanas, pero de vidrio convencional. En los dos depdsitos se cuenta con
iluminacién artificial proveniente de ldmparas fluorescentes que poseen difusores.
No se presenta incidencia de luz directamente sobre la documentacion, lo que es
bastante adecuado para la conservacion de estos.

Se cuenta con un sistema de ventilacion mecanica, lo que permite la renovacion del
aire; lo que si se observa una alta incidencia de contaminacion atmosférica por la
ubicacion del depdsito.

3.1.6.2 Situacion general de almacenamiento

Se puede ver que existe estanteria rodante en el archivo central, pero que esta mal
utilizada, en algunos casos se encontraron cajas por encima de la ultima bandeja,
es decir, esta sobre utilizada, en otros casos se guardan articulos que no pertenecen
al archivo como adornos de navidad, ademas también se guardan cajas negras muy
voluminosas con archivo o suministros y AZ. Los rodantes en general estan en buen
estado y funcionan perfectamente. En el archivo de SuperCade hay estanteria fija
sobre utilizada con cajas x200 y hojas sueltas que no estan en carpetas, ni cajas;
asi mismo se evidencian archivadores atestados con cajas apiladas encima, que
presentan inestabilidad, las cajas en algunos de los espacios estan en desorden y
directamente sobre el piso. Entre las unidades de almacenamiento especificas
tenemos carpetas y como elementos de agrupacién ganchos de plastico al interior
de las carpetas.

Esta area acoge los documentos de gestion y archivo central de diferentes
dependencias de la SDM alcanzando aproximadamente un volumen de 2.673
metros lineales (10.692 cj. x200), que va de los afios de 2007 a 20011. Por lo menos
se habla de 20 afios en cuanto a tiempos de retencion de este archivo por lo que se
deben mejorar sus condiciones de almacenamiento.

3.1.6.3 Politicas de sequridad para los espacios

La infraestructura cuenta con camaras de seguridad, seguridad antirrobo y acceso
restringido, pero no hay una correcta garantia de la integridad de los archivos,
porque la documentacion es organizada o consultada por los funcionarios o por
parte de los auxiliares en el mismo espacio de almacenamiento lo cual no es
recomendable, ademas no se hace un control efectivo de los documentos que
entran o salen.
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3.1.6.4 Salud Ocupacional

Ocasionalmente los auxiliares de archivo usan algunos de los implementos de
seguridad industrial como batas, tapabocas y guantes; diariamente se limpian pisos,
ventanas y, el polvo semanalmente se aspiran las cajas en los depdsitos de archivo,
se utilizan productos como cloro, limpiador multiuso y limpiador aromatizante,
también limpiavidrios. Cuando se hace brigada de limpieza de sillas y entrepafios
se utiliza Varsol; ademas realiza fumigacion contra ratas y vectores trimestralmente,
se utilizan los siguientes productos: Solfac, Malathion, K-othrine y Klerat.

3.1.6.5 Prevencion y atencion de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacion, la infraestructura
para prevencion de desastres es insuficiente, se cuenta con sensores de humo,
alarma de fuego, parlantes, y extintores blancos de Solkaflan y rojos con polvo
quimico seco, estos Ultimos estdn debajo de una mesa, no son facilmente
accesibles en caso de una emergencia. En el archivo del SuperCade los
extinguidores no se evidencian en ninguna parte, factor de riesgo para las personas
y los documentos. En cuanto a las rutas de evacuacion estas estan obstaculizadas
por mesas y cajas.

3.1.6.6 Deterioro hioldgico

Una vez realizada la visita se evidencia que en este depdsito no se detectd este
tipo de deterioro en los documentos.

3.1.6.7 Evidencia Fotogréafica

Imagen 6: Deposito Super Cade AV Cll 13 N° 37-35. Archivo -SDM Toma: Enero 2020
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Fuente: Elaboracion propia
3.1.7 Depésito Edificio de Paloguemao

Se encuentra ubicado en la Carrera 28A 17-20. Edificio construido en 1972,
destinado a oficinas y a atender publico externo, cercano al DAS y juzgados de
Paloquemao, cercano a vias principales, rodeado de parqueaderos de la entidad y
privados, presencia de tramitadores en sus inmediaciones. Antigua sede de la STT.
Depésitos de archivo de diferentes tamafios distribuidos entre las oficinas, en sus
Cinco pisos.

3.1.7.1 Caracteristicas de la construccion

Las paredes gruesas de las instalaciones caracteristicas de los afios 70, estan
pafietadas y pintadas, con signos de humedad por filtraciones provenientes de los
techos y ventanas. Muros; el afio pasado se cayeron las losas externas de la
fachada que lo recubrian, este dafio ya fue reparado. El techo falso en todo el
edificio estd en buen estado a excepcién del auditorio que presenta faltantes. En el
segundo piso hay teja transparente, que permite la entrada de luz; a principios de
aflo se present6 una rotura del techo del auditorio, que gener6 la caida de agua
lluvia sobre la documentacion, se hizo un arreglo provisional del techo. Pisos de alto
trafico, en la primera planta costado sur el piso esta ubicado por debajo del nivel de
la calle, por lo que hay riesgo de deterioro de los documentos por inundaciones. En
la segunda planta correspondiente al auditorio el piso enlozado esta recubierto con
una alfombra de alto trafico que presenta algunas roturas y remiendos, dicho sea
de paso, que las alfombras no se recomiendan en los archivos por que tienden a
incrementar las temperaturas en el espacio, ademas de que acumulan polvo y
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microorganismos asociados. En la primera planta costado norte hay un acceso
amplio por donde ingresan funcionarios y algunos usuarios externos, da a los
parqueaderos frontales sobre la carrera, en el costado sur hay una puerta de vidrio
deshabilitada y una salida de emergencia hacia la parte oriental del edificio. Los
puntos de entrada de las demas plantas estan conectados en cada nivel por
escaleras al costado sur y norte.

La iluminacion de los espacio, en su mayoria es de manera natural, por medio de
ventanas y de tejas transparentes; el tipo de luz artificial proviene de lamparas
fluorescentes ninguna posee filtros, pero si difusores; en uno de los depdsitos de la
primera planta costado sur no hay ventana y hay una parte de la documentacion
que no tiene iluminacion artificial dificultandose las actividades de consulta; la luz
incide directamente sobre los documentos, hay documentacion puesta directamente
a las ventanas sin ningun tipo de proteccion, las lamparas fluorescentes estan
puestas sobre los rodantes.

La ventilacién natural es facilitada por ventanas que se asemejan a persianas
ubicadas en algunos depdsitos, pero también hay ventilacion mecénica solo en el
primer piso archivo de comparendos y accidentalidad, cuyas entradas estan
disponibles en el techo falso, su control es manual; la ventilacion en la mayoria de
los cuartos con archivo no esta controlada, tampoco hay evidencia de renovacion
del aire. La contaminacion atmosférica proviene de la situaciéon del edificio cercana
a vias principales.

3.1.7.2 Situacion general de almacenamiento

Se observa que cuenta con estanteria rodante, adecuada para almacenar cajas
X200, aloja un 30% de la documentacion; pero el uso de los archivadores rodantes
no es mas adecuado, porque sobre estos hay cajas que aploman con su peso sobre
los muebles; ademas se cuenta con estanteria fija para almacenar otro 30%, y el
porcentaje restante se organiza en cajas X200 que se arruman formando Islas que
superan las cinco filas de cajas del suelo hasta arriba ninguna cuenta con estibas,
en el auditorio algunas cajas estan contra la pared y superan las diez filas del suelo
hasta arriba, estan directamente sobre el suelo.

Algunos rodantes presentan descarrilamiento y no funciona el sistema que los hace
desplazarse; en cuanto a las pilas de cajas presentan inestabilidad, deformacién de
las primeras cajas por soportar el peso de las que van encima, también se evidencia
demasiado polvo acumulado sobre ellas. Por otra parte, hay elementos en el archivo
gue ocupan espacio y no cumplen ninguna funcién como cajas fuertes y bifes de
madera. En cuanto a las unidades de almacenamiento especificas tenemos en su
mayoria carpetas de carton, también Az, tapas de cajas, empastados de tapa dura
y anillados; entre las unidades de almacenamiento general también hay cajas x300,
y cajas negras, hay empastados y anillados sobre el suelo; los sistemas y elementos
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de agrupacioén comprenden ganchos de cosedora y ganchos plasticos, también se
encuentran documentos sueltos en las cajas.

Contamos con unos 3.400 metros lineales (13.600 cj. x200) de documentacién que
oscila entre las fechas de 1999 a 2011. En esta ubicacion se encuentran archivos
procedentes de la actual SDm y de la STT: Subsecretaria Operativa, Cobro
coactivo, Direccion técnica de pedagogia, Contratos, Resoluciones, Subsecretaria
Juridica, Direccion de Apoyo Corporativo y Transporte publico. Sus tiempos de
retencién no son menores a 15 afos por lo que se recomienda que sean mejoradas
sus condiciones de almacenamiento.

3.1.7.3 Politicas de sequridad para los espacios

Para la seguridad de la infraestructura, cuenta con circuito cerrado de camaras de
seguridad, seguridad antirrobo y acceso restringido, pero no hay una correcta
garantia de la integridad de los archivos, porque los espacios de consulta e
intervencidn de archivos estan mal distribuidos, son bastante reducidos y se
encuentran dentro de los archivos lo cual no es recomendable, no se hace un control
efectivo de los documentos que entran o salen por parte de la vigilancia.

3.1.7.4 Salud Ocupacional

Los auxiliares de archivo usan algunos de los implementos de seguridad industrial
como: batas, tapabocas y guantes, en cuanto a la limpieza de los espacios
diariamente se limpian pisos, ventanas y el polvo, se utilizan productos como cloro,
limpiador multiuso y limpiador aromatizante, también limpiavidrios; Los espacios de
archivo, ni las unidades de almacenamiento no se aspiran, lo que ocasiona mayor
presencia de polvo y microorganismos asociados. Se realiza fumigacion contra ratas
y vectores trimestralmente, se utilizan los siguientes productos: Solfac, Malathion,
K-othrine y Klerat.

3.1.7.5 Prevencion y atencién de desastres

No cuenta con un plan de atencion de emergencias para la documentacién; pero si
la infraestructura tiene programa de prevencién de desastres, conformada por
detectores de humo y alarmas; como también se cuenta con rutas de emergencia
sefalizadas, extintores multipropésito de color amarillo y, verdes con agua a
presién estos ultimos no garantizan la integridad del soporte.

3.1.7.6 Deterioro hioldgico

No se detectd este tipo de deterioro en los documentos.
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3.1.7.7 Evidencia Fotografica

Imagen NO7: Deposito Paloquemao carrera 282 17-20 Bogota Archivo -SDM Toma: Enero 2020

o

Fuente: Elaboracién propia

3.1.8 Depdsito de Almaceén
Se encuentra ubicado en la Av. Carrera 30 N° 12 A 01 sur, muros exteriores que
encierran 6 bodegas de gran tamafio, oficinas, bafios y cafeteria, en una de las
bodegas se aloja este archivo.

3.1.8.1 Caracteristicas de la construccion

El espacio no tiene muros, se trata de una bodega con una pared pafietada y pintada
al fondo rodeada por malla corrediza. Los techos son de teja de eternit en buen
estado, no cuenta con techo falso. El piso es en concreto, lo que hace dificil su
limpieza; cuenta con un porton grande que permite el acceso de automotores a toda
la construccién, cada depdsito tiene mallas corredizas que permiten el acceso. Las
instalaciones eléctricas estan en buen estado. No se encontraron instalaciones
hidraulicas en inmediaciones de la bodega, en cuanto a los bafios estan alejados
del archivo.

El espacio cuenta con luz natural proveniente de techos con teja transparente.
También se cuenta con luz artificial de lamparas fluorescentes sin filtros. Hay
incidencia directa de luz sobre los documentos porque no hay muros que rodeen el
depasito.
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Hay ventilacion natural a través de la malla y las entradas de aire no estan
controladas, por lo que la presencia de contaminantes atmosféricos es demasiado
alta, hay renovacion del aire, pero sin control; ademas no hay filtros de ninguna
clase.

3.1.8.2 Situacidon general de almacenamiento

El acervo documental cuenta con estanterias fijas en buen estado que alojan cajas
x200, presentan alto grado de suciedad al igual que las cajas; entre las unidades
de almacenamiento especificas tenemos carpetas, Az, empastados y anillados. El
depdsito no cumple con los requerimientos técnicos para el almacenamiento de
documentos de archivo. Aunque la cantidad de documentos de este archivo no es
muy significativa, si lo es su contenido, se trata del material hemerografico
procedente de la Secretaria de Transito y Transporte, que incluye publicaciones
generadas por entidades estatales del ambito distrital y nacional, que constituye
parte de la memoria historica de las entidades que antecedieron a la actual SDM.
Corresponde a 114 metros lineales aproximadamente (456 cj. x200), con fechas
gue van desde 1970 a 2002.

3.1.8.3 Politicas de sequridad para los espacios

Hay vigilancia del espacio como tal pero no se asegura la integridad de los
documentos, no hay ningan control sobre lo que se ingresa o lo que sale, de parte
del personal de vigilancia.

3.1.8.4 Salud Ocupacional

No hay personal que visite el archivo, no hay quien use los implementos de
seguridad industrial. Se hace limpieza una vez por semana. Hay una alta presencia
de polvo y microorganismos asociados porque el archivo no tiene un encerramiento
adecuado. Se fumigd hace tres meses contra ratas y vectores, pero no hay
cronograma establecido de esta actividad.

3.1.8.5 Prevencién y atencién de desastres

No existe un plan de emergencias dirigido a la documentacion, la infraestructura
para prevencién de desastres es precaria, el depdsito cuenta con extintores, no hay
detectores de humo, ni alarmas contra incendio.

3.1.8.6 Deterioro bioldgico

No se detecté documentacion con deterioro bioldgico.

3.1.8.7 Evidencia Fotografica
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Fuente: Elaboracion propia

3.2 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE MOVILIDAD

3.2.1 PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El PGD permite cumplir con el 100% de las responsabilidades, funciones y objetivos
del Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivo SIGA., los principios y
procesos archivisticos enmarcados en la ley 594 del 2000 ley general de archivos
y los lineamientos técnicos enmarcaos por el AGN y la direccion distrital de Archivo
de Bogotéa de la secretaria General de la Alcaldia mayor de Bogota., articulando los
planes institucionales estratégicos de la entidad.

Tabla 1: Areas Responsables de establecer los requerimientos del PGD

Requerimiento Area o Dependencia
Normativo Subdireccion Administrativa
Administrativo Subsecretaria de gestién corporativa-Subdireccién Administrativa
Econdmico Subsecretaria de gestion corporativa
Tecnolégico Subdireccién Administrativa-Oficina de informacién sectorial OIS
Gestidn del cambio Direccion Administrativa-Subdireccion Administrativa

Fuente: Intranet movilidad
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El proceso de direccion, seguimiento, control, evaluacion y mejora del PGD estaran
cargo de la subdireccion administrativa teniendo en cuenta los aspectos normativos
para su desarrollo enmarcado dentro de las siguientes normas:

* Constitucion Politica Nacional.

* Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

* Ley 1581 de 2012. Proteccion de datos personales.

* Ley 1712 de 2014. Transparencia y acceso a informacién publica.

* Decreto Nacional 1377 de 2013. Proteccion de datos.

* Decreto Nacional 1080 de 2015. Sector Cultura-Patrimonio Archivistico.

* Decreto Nacional 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Tabla 2: normas internas

Secretaria de [Por la cual se establece la Politica de uso eficiente del papel en la Secretaria Distrital

Resolucion 157 | 2010 | 1 lidad  |de Movilidad.

Secretaria de [Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestidon para la Secretaria Distrital de

Resolucion 205 | 2011 | -\ viided |Moilidad y se dictan otras disposiciones.

Secretaria de Por medio de la cual se regula el Subsistema Intemo de Gestion Documental y
Resolucion 044 | 2018 Movilidad Artchivo (SIGA) de la Secretaria Distrital de Movilidad v se deroga la Resolucion 535
OWIGaC | del 24 de diciembre de 2009.

] Por el cual se conforma el Comité Interno de Archivo de la Secretaria distrital de
Secretaria de

Resolucion 045 | 2018 . Movilidad, se reglamenta su funcionamiento y se deroga la Resolucion 271 del 27 de
Maonilidad
agosto de 2013.

Fuente: Intranet Movilidad
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Tabla 3: Acuerdos reglamentarios expedidos por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
a partir del 2000

Acuerdo Tema
Acuerdo 07 de 1994, Adopta el Reglamento General de archivos del pais.
Acuerdo 049 de 2000 Sobre condiciones de los edificios de archivo.

Prevencion de factores de riesgo y situaciones de riesgo de los

Acuerdo 050 de 2000 .
documentos y archivos.

Regula la gestion de comunicaciones oficiales en la

Acuerdo 050 de 2001 administracion pdblica.

Acuerdo 042 de 2002 Criterios para la organizacion de Archivos de Gestion.
Acuerdo 004 de 2013 Criterios para elaboracion y aplicacion de TRD y TVD.
Acuerdo 005 de 2013 Criterios basicos de organizacion documental.

Acuerdo 02 de 2014 Criterios basicos para la administracion de expedientes.

Consenacién de  documentos, Sistema  Integrado de

Acuerdo 06 de 2014 Consenacion

Acuerdo 07 de 2014 Proceso de reconstruccion de expedientes.
Acuerdo 08 de 2014 Condicilljnes y requisitos para empresas prestadoras de sendcios
de archivo.
Acuerdo 003 de 2015 Lineamientos para la gestion de documentos electronicos
Fuente: Intranet Movilidad
Tabla 4 Normas Técnicas
Requisitos y estandares Tema
Norma ISO 30300 Gestion Documental- Gestion de registros
Norma NTC- ISO 15489-1 Informacién y documentacidn-gestion de registros.
NTC 4436 Informacién y documentacién. Papel para documentos de
archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad.
NTC-ISO 27001 y NTC- IS0 |Seguridad y manejo de la informacién almacenada en sistemas
27002 informaticos.

Fuente: Intranet Movilidad

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Movilidad se
desarrolla a través de las actividades incluidas en el Plan Estratégico Institucional,
Plan de Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.
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3.2.2 PINAR

El Plan Institucional de Archivos PINAR, como para todas las entidades se
considera el instrumento bésico de planeacion de la funcion archivistica
institucional. Este documento reune las directrices y actividades para que la
Secretaria Distrital de Movilidad describa documentos y expedientes organizados
que apoyen su actividad de forma efectiva y eficiente, de acuerdo con la
normatividad vigente garantizando los de derechos ciudadanos, coadyuvando al
buen gobierno y transparencia, contribuyendo ademas en la conformacion del
patrimonio archivistico histérico del Distrito Capital.

Para la estructuracion del PINAR se realiz6 el diagnostico de los archivos de la
secretaria de movilidad analizando los ocho procesos que componen la gestion
documental y se alineo con el contexto estratégico institucional teniendo en cuenta
Su mision, vision objetivos, politica y objetivos del sistema integrado de gestion.

3.2.2.1 Obijetivos del Plan Institucional de Archivos PINAR

Con el propésito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos de la gestidon
documental identificados y atendiendo a los ejes articuladores para su atencién, la
Secretaria establece los siguientes objetivos del PINAR:

1. Elaboracion e implementacion de la Politica Institucional de Gestion
documental, el Plan Institucional de Archivos PINAR y el Programa de
Gestion Documental.

2. Capacitacion a todos los funcionarios de la SDM en aspectos de gestion
documental.

3. Elaboracion de los inventarios documentales en estado natural del Fondo
Acumulado.

4. Elaboracién de las TVD de la Secretaria con base en los inventarios en
estado natural.

5. Presentacion las TVD al Comité Interno de archivo para su aprobacion.

3.2.2.2 Politica del Sistema Integrado de Gestién:

A través de la Resolucién de despacho 406 de 2014 se adopt6é la Politica del
Sistema Integrado de Gestion de la SDM en los siguientes términos:

“Es compromiso de la Secretaria Distrital de Movilidad como autoridad de transito
y transporte, buscar satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios
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y partes interesadas, prestando un servicio oportuno, seguro y eficaz de acuerdo
con los requisitos legales y organizacionales, por esto se compromete a:

Reducir y mitigar los impactos ambientales generados desde todas las areas de la
entidad, mediante acciones preventivas a través del uso eficiente de los recursos.

Identificar y prevenir las condiciones y/o factores que afectan la salud y seguridad
del personal, para garantizar un ambiente de trabajo adecuado y una eficiente
prestacion del servicio.

Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de la
informacion. Administrar y conservar los documentos de archivo, generados en
ejercicio de su gestion y asi preservar la memoria institucional.

Para lograr lo anterior se fortaleceran las competencias del talento humano que
integra la Secretaria Distrital de Movilidad, se impulsaré la responsabilidad social y
se propendera la participacion de los usuarios y partes interesadas, se destinaran
los recursos necesarios para consolidar y mantener la cultura de mejoramiento
continuo y la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion”.

llustracion 3 Subsistemas del SIGHD de la SDM
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Subsistemas del SIGHD de la Secretaria.
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3.2.2.3 Politica de Gestion Documental-Politica del SIGA

Como Politica Institucional de Gestion Documental, la secretaria Distrital de
Movilidad de Bogota D.C. expresa su compromiso de realizar sus actividades
documentales aplicando los parametros y estandares que resguarden los archivos
publicos que administra en la practica de sus procesos institucionales, soporte
fundamental para la toma de decisiones, la construccion de politica publica y el
patrimonio documental distrital. La Secretaria garantizara el cumplimiento de todas
las operaciones del proceso de gestion documental en sus archivos y de los
requisitos de integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de sus documentos de
archivo, independiente del soporte en que se encuentren. Implementando
herramientas tecnologicas para atender de manera eficiente y oportuna el derecho
de los ciudadanos de acceder a la informacion publica y el ejercicio de control por
parte de las entidades competentes y de la comunidad en general.

La Subsecretaria de Gestion Corporativa, la Direccion Administrativa y Financiera y
la Subdireccion Administrativa, de acuerdo con sus competencias, vigilaran que
esta politica se ejecute con el apoyo de todos los procesos, dependencias y partes
involucrados en el marco del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
del Sistema Integrado de Gestion.

3.2.2.4 Obijetivos de la politica de Gestién Documental.

1. Integrar la gestion documental a la gestion de los procesos mediante la
actualizacion, implementacion y seguimiento de todos los procedimientos
establecidos en el Subsistema Interno de Gestiébn Documental y Archivos
SIGA.

2. Garantizar la proteccion, organizaciéon y correcta disposicion del Fondo
Acumulado como parte del Patrimonio Documental del Distrito.

3. Fortalecer a la Subdireccion Administrativa como lider de Ila
implementacion del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo.

4. Garantizar la oportuna y efectiva atencion de todas las consultas y
solicitudes de informacién de archivo que realicen los usuarios internos y
externos.

5. Usar eficientemente la infraestructura y tecnologia disponible en un marco
de gestion ambiental para fortalecer la gestiéon documental.
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6. Fortalecer la ética y la transparencia institucional a través de la
implementacion ética de la gestion documental.

7. Establecer e implementar estandares que contribuyan a la seguridad de
la informacién de la Secretaria Distrital de Movilidad.

8. Desarrollar los planes de manejo y control de la organizacion, disposicién,
preservacion y valoracion de los archivos de la entidad, para la
conservacion de la memoria institucional.

3.3 DIAGNOSTICO DE ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION DE
CONTRAVENCIONES

El Archivo de la Subdireccion de Contravenciones cuenta con aproximadamente
veinte mil cajas (20.000) distribuidas en 4 bodegas y archivo de gestién CADE Calle
13. Para el desarrollo de actividades administrativas y técnicas de archivo cuenta
con 42 personas, las cuales atienden dia a dia los procesos de:

e Notificacion de Derechos de Peticion y Tutelas

e Envi6 de Correspondencia de Tutelas y Derechos de Peticion

e Continuacion de audiencias

e Reincidencias

e Revocatorias

e Embriaguez (expedientes de embriaguez y licencias de conduccion)

e Salidas de Vehiculos

e Subsanaciones vehiculos de transporte publico

e Préstamo y soporte de expedientes a todo el CADE — Tutelas y Derechos de
Peticion

e Custodia de copias azules de comparendos

e Envio de expedientes de Recusacion y Segunda Instancia

A continuacion, se desglosa de manera general el desarrollo de procesos y
actividades, cantidad de personas, horarios de atencion y se describe el estado
de la infraestructura de archivo en cada sede:
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Tabla 5: Horarios por Sede

Puente
Aranda

Copias de
audiencias,
Revocatorias,
Derechos de
peticion

No hay espacio y
solo hay la mitad de
los estantes

7-430

Villa
Alsacia

Expedientes de
embriaguez
2012 al 2018

Expedientes de
di2 2012 al
2016

Expedientes
cobro y actas
2017

Estantes

7- 430

Paloquem
ao

Copia azul de
comparendos de
2018 a 2019

Archivo Rodante

1 temporal

7-430

Casa 21

Copias de
Audiencia y
Derechos de
Peticion

No hay
infraestructura

CADE
calle 13

Subsanaciones,
revocatorias,
Derechos de
Peticion,
Embriaguez,
D12,
reincidencia

Archivadores
Rodantes Pésimo
estado

38

Apertura —
cierre CADE

Fuente: Elaboracion propia
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4 PROPUESTA PARA LA ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

La Secretaria Distrital de Movilidad como entidad del Distrito debe cumplir con la
normatividad vigente de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota como ente rector
principal del Sistema Distrital de Archivos. Por lo que la elaboracién y actualizacion
de la tabla de retencion documental de la Subdireccion de Contravenciones debe
cumplir con los requisitos técnicos, principios y procesos archivisticos previstos en
primera instancia por esta institucion.

Las Tablas de Retencion Documental son el instrumento archivistico que registra y
determina la administracion de todos los documentos producidos por la Secretaria
Distrital de Movilidad coadyuvando a la construccion de la memoria institucional y la
preservacion del patrimonio documental del Distrito, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

La Direccién Archivo de Bogota con el propésito de orientar las entidades en lo
relacionado con la funcion archivistica, en el afio 2005 inici6 la elaboracion de las
guias transversales para la gestion documental, cuyo propdsito principal fue
establecer un modelo practico comun que permita desarrollar y garantizar el
ejercicio articulado y arménico de la funcién archivistica

Para la presentacion de la TRD de la subdireccién de contravenciones se debe
tener encuentra la estructura organico funcional de la ultima reforma donde se
estructuro y definieron las funciones de las dependencias “Decreto 672 de
2018 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaria
Distrital de Movilidad y se dictan otras disposiciones”.

Asi como también se estimara la produccién documental de las areas teniendo en
cuenta las funciones asignadas de acuerdo a la norma, sin olvidar la clasificacion
documental, y la denominacién de series y subseries documentales transversales
acorde con los principios de procedencia y orden natural. presentando los cuadros
de caracterizacion y clasificacién documental.
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llustracion 4 Funciones Subdireccién de contravenciones

Audiencias Automaticas
de Embriaguez

Derechos de peticién

Grpo funcional encargade de conocery
proyectar para firma de lasAutoridades de
Transito loz derechos de peticidn incoados
en wirud del Adicula 23 de |a Constitucidn
Falitica de Colombia, v Articulos
concardantes del Chdign de Procedimiento
Administrative v de lo Contencioso
Administrative.

Revocatorias

Frupo funcional encargado de conocer
sobre las solicitudes de revocacidn directa
de oficio 0 a solicitud de parte, en vitud de
lo establecide en el Ariculs 69 del Cadige
Cantencioso Administrative w del Adicula 83

del Cédigo de Procedimienta

Grupa funcional encargado de conocery
proyectar de oficio |as Audiencias
Automaticas de embriaguez, en wirtud de o
establecido en el Aticulo 136 de la Ley
TES de 2002, reformado porla Ley 1383 de
2010 articulo 24,

Subsanaciones

Grupo funcional encargado de conocer
=sobre laz investigaciones administrativas
que surgen en witud del Adiculo 125
Paragrafe 3 del Cédige Macional de

Grupo funcional encargado de conacer
sobre las investigaciones administrativas
que surgen &n virtud del Aiculs 124,
concordante con el Aticula 26 del Cadiga

Macional de Transito wsus modificatorios.

MNotificaciones de
comparendos electrdnicos

Recuerde que usted pude ser objeto de la
impesicion de comparendos por meadios
tecnaldgices, los cualesse envian ala

direccian de su domicilio.

L . . Transito yw sus modificatorios.
Administrative v de lo Cantenciosa

FAdministrative.

Resoluciones D12

Grpo funcional encargado de conocer
zobre |as solicitudes de revocacian directa
de oficio o 3 solicitud de pare, en wvirtud de
lo establecide en el Aiculo 59 del Codige
Caontencioso Administrative v del Adicule 22
del Cédigo de Procedimienta
Administrative v de lo Contencioso
Administrativa.

Fuente: Web movilidad

4.1 CONSOLIDACION DE RESULTADOS DE ACUERDO CON LA REVISION FISICA
DE LOS ARCHIVOS

El desarrollo de la presente consolidacion de resultados se realizé basados
en la informacion registrada en las bases de datos de embriaguez,
continuaciones, salidas de vehiculos, reincidencias, subsanaciones,
derechos de peticion y revocatorias, de igual forma se hizo un proceso de
observacién fisica de los expedientes fisicos para validar la informacion
respecto a la organizacién documental.
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4.2

421

PROCESOS INTERNOS DE CONTRAVENCIONES

Hace parte de la Direccidbn de investigaciones Administrativas al, Transito y
Transporte, y se encarga de la atencion de ciudadanos, frente a las infracciones de
las normas de transito, asi mismo adelanta la primera instancia de los procesos
contravencionales.

Reincidencias

En el proceso de Reincidencias se realizan actividades de fallos, notificacion por los
diferentes medios, avisos en casa, notificacion personal y notificacion Web, de igual
forma se realiza el proceso de proyeccion de ejecutorias. A continuacion, se
desglosan las actividades que se realizaron durante el afio 2019 de enero a
diciembre.

e Alimentar las bases de Ilos afos 2016-2017-2018-2019-2020
aproximadamente 110.500 registros anuales

e Copiar y enviar correspondencia y comunicaciones proyectada por los
abogados sustanciadores del proceso, a ciudadanos y entes de control.
Aproximadamente 6.400 anuales.

e Atencion a ciudadanos aproximadamente 40.350 anuales.

e Busqueda, soporte y entrega de expedientes para las capturas en via publica
de acuerdo con los requerimientos de la Policia aproximadamente 853
anuales.

e Busqueda, soporte y entrega de expedientes para resolver tutelas.

e Realizar proceso técnico de archivo: Organizar, clasificar, ordenar realizar
hoja de control, foliar y encarpetar expedientes

e Separar cumplidos

e Incorporar cumplidos y sellados

e Asignar ubicacion a los expedientes

e Inventariar expedientes

e Organizar estanteria donde se encuentran los expedientes

e Organizar expedientes para segunda instancia aproximadamente 3.360
anualmente.
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e Hacerfiltro de las etapas procesales que se encuentran los expedientes y las
actuaciones que realizan los abogados

e Busqueda, préstamo y reparto de expedientes a los abogados para soportar
proceso de sustanciacion.

e Recepcion de licencias de conduccion por procesos de fraude a resolucion
judicial.

e Realizar acta de entrega de licencias al grupo de Embriaguez para que
realicen su debida custodia.

Custodia De 20.400 Expedientes Afios 2016,2017,2018,2019 Y 2020

Temas Prioritarios 2020

e Organizar: Clasificacion, Ordenacion cronoldgica, foliar y describir en bases
de datos aproximadamente 7.070 expedientes del afio 2018.

e Organizar: Clasificacion, Ordenacion cronoldgica, foliar y describir en bases
de datos aproximadamente 5.030 expedientes del afio 2019.

e Realizar notificaciones de aviso web y casa de los fallos que se realizan en
el afio 2019 y quedan pendientes por realizar proceso de acuerdo con los
tiempos establecidos juridicamente.

e Se debe realizar proceso de organizacion: Clasificacion, Ordenacion
cronolégica, foliar y describir en bases de datos para enviar a trasladarlo al
proceso de segunda instancia para sustanciar el recurso de apelacién de
expedientes de abril a diciembre, expedientes que estan en poder de los
abogados.

4.2.2 Oficina de embriaguez, infraccion d12 (cambio de servicio ej: UBER)

La oficina de embriaguez se encuentra ubicada en el piso 1 del CADE calle 13, en
la cual se resalta la atencién a usuarios que tiene una cantidad aproximada de
18.500 anualmente, dicha atencion se enfoca basicamente en brindar informacion
acerca de licencias de transito retenidas y suspendidas, reclamacién de respuestas
a derechos de peticién, copia de expedientes de continuacion de audiencias,
informacion de pagos de comparendos, radicacion de horas de alcoholemia,
entrega de dictdmenes a los abogados, de igual forma es de vital importancia el
proceso de gestion y custodia de los expedientes por embriaguez y sus respectivas
licencias. Adicionalmente a las actividades mencionadas anteriormente se realizan
las siguientes:

e Recepcidn de dictamenes y comparendos que allega la policia de transito a
la Secretaria Distrital de Movilidad, validando que se encuentren completos
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los documentos entregados respecto a los comparendos, tirillas,
entrevistas, concepto de medicina legal y las pruebas de embriaguez con
sus respectivos CDs.

Una vez se realiza la recepcion de las licencias de conduccion se relaciona
y entrega la licencia fisica al documentolog6 para validar su autenticidad,
posteriormente se recoge para incorporarla al expediente.

Se diligencia la base de datos de los comparendos por embriaguez y D12,
aproximadamente 28.611 registros anuales.

Organizar, encarpetar, escanear todos los comparendos y dictamenes
entregados por la Policia y cargarlos al sistema SICON.

Por cada expediente diligenciar planilla para el control de préstamo de
pruebas al momento de entregar los dictamenes y comparendos a los
abogados del SUPER CADE para la respectiva audiencia.

Verificar ~ sanciones  contravencionales Vs. plataforma RUNT
aproximadamente 9.363 anuales.

Verificar que se realicen los respectivos cierres de procesos
contravencionales en el Sistema SICON aproximadamente 8.563 anuales

Realizar inventario de expedientes de embriaguez.
Digitalizacion de expedientes fallados y cerrados por embriaguez (F).
Organizacion de licencias de conduccion afio 2017-2018 5.316

Revision de bases de datos D12 y embriaguez para realizar informes de
prevencién de caducidades procesos contravencionales.

Atencion a ciudadanos para hacer la entrega de las licencias a los
ciudadanos por los procesos de embriaguez, D-12 y reincidencias (licencias
entregadas aproximadamente 2.689 anuales)

Organizar y enviar expedientes a segunda instancia aproximadamente
4.542 anuales (infraccion por cambio de servicio ej; Uber, DIDI) y por la
infraccién por embriaguez (F) aproximadamente 187 anuales.

Recibir la devolucion de los expedientes fallados en segunda instancia para
subir sancién y su respectivo archivo.

Alimentar las bases de datos para dar ubicacion topogréafica de caja y
carpeta para su archivo.

Custodiar las licencias de conduccion.

Organizar, encarpetar, foliar debidamente los expedientes segun tabla de
retencion y hacer oficio para trasladarlos a la DIATT.
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Temas Prioritarios 2020

Se tiene un atraso de incorporacion de salidas de vehiculos por embriaguez
y D-12 desde el afio 2016, 2017,2018 ya que por falta de personal y el
volumen de trabajo que se maneja en esta oficina se retrasé este proceso,
actividad que se tiene estimada desarrollar con prioridad el primer semestre
del afio 2020 dado que esta por plan de mejoramiento de control interno.

Realizar organizacion de los expedientes por embriaguez de los afios 2013
a 2015.

Digitalizar los expedientes por embriaguez de los afios 2013 a 2015.
Realizar hoja de control a los expedientes de 2017 en adelante.
Centralizar la totalidad de expedientes en una sola bodega.

Virtualizar todo el proceso y contar con una carpeta virtual compartida o un
repositorio digital para los expedientes ya digitalizados.

Implementar la digitalizacidon con valor probatorio para el proceso de
embriaguez.

4.2.3 Revocatorias

El proceso de revocatorias en el area de archivo se desarrolla a partir de la
sustanciacion de los abogados, los cuales una vez analizado cada uno de los
derechos de peticion solicitan al auxiliar de archivo la asignacién del nimero de la
resolucién y el ingreso de los datos basicos del ciudadano y el comparendo en la
base de datos. Posteriormente, una vez el abogado expide la resolucién la envia al
archivo la resolucion y los antecedentes para iniciar el proceso de notificacion, en la
cual se realiza las siguientes actividades:

Enviar las citaciones a los ciudadanos, juzgados fiscalias, diferentes
Secretarias de Transporte a nivel nacional y se diligencia la base de datos
del proceso de revocatorias.

Se realiza el proceso de notificacién de acuerdo con el articulo 69 del CPACA
(personal, aviso casa, aviso web y correo electrénico)

Luego de notificar a los ciudadanos, dependiendo del contenido de la
resolucién, si se restablecen los términos, se procede a enviar un correo al
abogado que proyecto el acto administrativo para que realice la apertura
términos.
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e Se diligencia la base de datos en cada paso de la notificacion, se incorporan
las notificaciones a los expedientes, se les asigna ubicacion topografica a los
expedientes en la base, se encarpeta, se folia y segun la ubicacion se
encajan.

e Se maneja modulo de correspondencia para realizar los avisos casa.
e Se escanean las resoluciones.
e Se escanean las notificaciones cuando hay que restablecer términos.

e Atencion al ciudadano cuando se notifica personalmente, y por aviso web y
casa para explicarle el contenido de la resolucion

e Se envian correos a tutelas, y a los abogados de revocatorias con los
sellados segun lo requieran

e Se responden correos a la dependencia de gestion de cobro,

e se hace informe trimestral para dependencias internas (servicio al ciudadano,
DIATT, ETB, Subdireccion Administrativa, errores policiales

e Digitalizar todos los expedientes mes a mes para enviar un informe a
Direccion de gestidon de cobro

Temas Prioritarios 2020

e Organizar: Clasificacion, Ordenacion cronoldgica, foliar y describir en
bases de datos aproximadamente 7.070 expedientes del afio 2019
correspondiente a 21 cajas.

e Solicitar a la autoridad los expedientes que quedaran en poder de los
abogados para poder realizar el proceso de organizacion e ingreso en
bases de datos.

e Ingresar cumplidos en los expedientes fisicos.

e Agendar reunion con los supervisores de correspondencia para
cumplimiento de los términos de referencia respecto a tiempos de
respuesta de los cumplidos para devolucibn a la oficina de
contravenciones.

4.2.4 Derechos de peticion y grupo de notificaciones

Para el proceso de notificacion se cred un grupo especifico para realizar todo tipo
de notificacién, en la cual se identifican los siguientes datos:
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Tabla 6 Procesos Notificaciones

PROCESO 2019 ACTIVIDAD REALIZADA

Envid de 306 Envio de respuestas a usuarios
correspondencia a externos por medio de correo
peticionarios y entidades electrénico

Solicitudes atendidas| 3.632 Proceso de préstamo y envio de
internas expedientes para sustanciar
respuestas de derechos de
peticion y tutelas

Ciudadanos atendidos 26.400

Notificaciones por aviso| 10.592
WEB

Digitar registros en bases | 368.860 | Registros digitados en bases de

de datos de reincidencias datos durante el afio 2019
Organizacién de| 36.886 |se le realizo el proceso de
expedientes organizacion: Clasificacion,

Ordenacién cronoldgica, foliar y
describir en bases de datos

Fuente: Elaboracion propia

425 Subsanaciones

En el proceso de Subsanaciones se realizan las siguientes actividades respecto a
la operacion del dia a dia:

e Recepcion y verificacion de salidas publicas provisionales: Para el afio 2019
se recibieron 1753 Actas Provisionales

e Digitacion de actas en la base de subsanaciones
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a. Digitacion a cargo de notificacion de actas
b. Digitacion de la infraccion

Elaboracion de oficio de notificacion de actas
Para el afio 2019 se redactaron 2598 notificaciones de actas provisionales
Recepcion de la Subsanacion

Para el afio 2019 se recibieron 762 subsanaciones allegadas al proceso de
archivo.

Reparto para la sustanciacion del acta

Para el aflo 2019 se entregaron en reparto 1234 expedientes para
sustanciacion

Avisos de notificacién apertura y fallo de sancion u absolutorio — autos de
archivo.

Para el afio 2019 no realizaron aperturas, ni fallos sancionatorios u
absolutorios, pero se han emitieron 762 autos de archivos

Custodia de los procesos de subsanacion en curso y en archivo.

Para el afio 2019 se custodiaron 1753 actas de salida provisional

Digitalizacién del proceso terminado

Para el afio 2019 se realiz6 la digitalizacion del 50% de los procesos
terminados

Ubicacién en la caja, encarpetado, foliado y hoja de control

Para el afio 2019 se encuentran ubicados en 14 cajas los 1753 expedientes
de actas de salida provisional.

De igual forma el grupo de subsanaciones se realizaron actividades

adicionales las cuales se encuentran el proceso de archivo en el siguiente
estado:

61



Tabla 7 Proceso Subsanaciones

PROCESO 2019 ACTIVIDAD REALIZADA

Envid de| 3.640 |Envido de correspondencia de

correspondencia a respuestas a los ciudadanos vy

peticionarios y entidades entidades y entes de control.

Gestionar derechos de| 1218

peticion

Actas entrega provisional | 1753

Fallos y recursos 22

notificados personal

Fallos notificados Aviso 21

Casa

Fallos y recursos 40

notificados Aviso Web

Ejecutorias Realizadas 38

Ciudadanos atendidos 182

Expedientes Segunda Una vez ingresa el expediente con

Instancia 3 fallo de primera instancia, se le
realizo el proceso de organizacion:
Clasificacion, Ordenacion
cronoldgica, foliar y describir en
bases de datos para enviar a
trasladarlo al proceso de segunda
instancia para sustanciar el
recurso de apelacién.
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Digitar registros en bases
de datos de reincidencias

68.991

Registros digitados en bases de
datos durante el afo 2019

Préstamo de expedientes

Proceso de préstamo de
expedientes a los abogados para
sustanciar recursos y derechos de
peticion

Organizacién de
expedientes

se le realizo el proceso de
organizacion: Clasificacion,
Ordenacién cronoldgica, foliar vy
describir en bases de datos

Fuente: Elaboracion propia

Temas Prioritarios 2020

e Se debe realizar el proceso de organizacion: Clasificacién, Ordenacion
cronoldgica, foliar y describir en bases de datos de los afios 2017 el 100%,
2018 el 84% y 2019 un 70%.

e Digitalizar afios 2017 el 100% de los expedientes y del afio 2019 falta el 50%
de expedientes por digitalizar.

e Es prioritario para desarrollar dichas actividades contar con un recurso
humano adicional para adelantar dicho proceso.

e Se debe adquirir un recurso tecnoldgico y un escaner y espacio en la nube.
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4.2.6 Copiade audiencias

Tabla 8 Proceso copia de audiencias

PROCESO 2019 ACTIVIDAD REALIZADA

Envid de correspondencial 31.700 |[Envid de correspondencia de
a peticionarios y entidades respuestas a los ciudadanos vy
entidades y entes de control.

Ciudadanos atendidos y| 1800
funcionarios

Digitar registros en bases| 61.147 |Registros digitados en bases de
de datos de reincidencias datos durante el afio 2019

Préstamo de expedientes 2.103Proceso de préstamo de
expedientes a los abogados para
sustanciar recursos y derechos de

peticion
Organizacion de| 23.275|se le realizo el proceso de
expedientes organizacion: Clasificacion,

Ordenacién cronoldgica, foliar y
describir en bases de datos

Fuente: Elaboracion propia

5 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUEMNTAL DE LA SECRTARIA
DISTRITAL DE MOVILIDAD

El Cuadro de Clasificacibn Documental — CCD de la SDM es el instrumento
archivistico que contiene el listado de todas las series y subseries documentales
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con su correspondiente codificacién, conformado a lo largo del proyecto de TRD y
que surge como un elemento mas en la administraciéon de los documentos de la
Entidad y en la cual se sustenta normativamente cada una de las series y subseries
documentales como evidencia del cumplimiento de las funciones tanto intrinsecas
como con el entorno de movilidad en el Distrito Capital.

Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales.

Codificacion: Luego de tener la TRD de todas las areas, se consolida un listado de
cada una de las series, se ordenan alfabéticamente y se les asigna numeracion. Es
asi como se inicia la numeracion con 01 que corresponde a la serie “ACTAS. Con
respecto a las subseries, se listaron al interior de cada serie, en orden alfabético y
se les asigné una numeracién consecutiva de 1 a n iniciando con la Subserie Actas
de Entrega de Licencias de Conduccion y termina con Actas de notificacion de
resolucion de fallo.

En cuanto al total de series, luego de un analisis exhaustivo tanto con los
productores como el grupo de Gestion documental de la Dependencia, se consolido
el cuadro en 6 series documentales.

Con lo anterior, la codificacion total de la TRD responde a un total de seis (7) digitos,
los tres (3) primeros pertenecen al area, dos (2) siguientes la serie y dos (2) a las
subseries. Tal como se presenta en el siguiente ejemplo.

Ejemplo: Acta de entrega de vehiculo Cdodigo 730.01.02

5.1 CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES

Las series y subseries en la TRD de la SDM, correspondientes a procesos
transversales, se establecieron mediante seguimiento de lo propuesto por las Guias
para la gestion normalizada de documentos, emitidas por el archivo de Bogota. Las
series y subseries documentales propuestas en estas guias con su correspondiente
conformacién documental fueron confrontadas con la produccién de soportes
documentales evidenciada en los procedimientos de las diferentes areas, a la vez
gue en las reuniones con los funcionarios se realiz6 la validacion de estas.

La serie PQRS acatando la guia aparece ubicada en la Direccién de Servicio al
Ciudadano, también aparece en la Tabla de Retencion de la Subdireccion de
Investigaciones del Transporte publico, debido a la competencia para responder la
Pagina 29 de 79 solicitud de informacion de esta oficina, para responder acerca de
antecedentes por investigaciones administrativas.
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En cuanto al establecimiento de las series documentales generadas por procesos
misionales se analizaron las funciones determinadas en el Decreto 672 de 2018, los
procedimientos, la normatividad relativa a las cuestiones de Movilidad y se
realizaron consultas con los productores, ademas de tomar en cuenta la formacion
de los Comités tanto internos como interinstitucionales.

Es normal pensar que todos los conceptos Técnicos terminan como tipologias en
expedientes como los proyectos, sin embargo, los Concepto Técnicos referenciados
en la TRD, no son para trdmites internos, sino que son solicitados por el sector
movilidad como el IDU, el terminal de transportes entre otras para su propia gestion
y se conserva en la entidad como un documento misional como se dijo
anteriormente.

Igualmente, se tuvo en cuenta la informacion contenida en los aplicativos por medio

de los cuales la SDM, gestiona y administra la informacion en el dia a dia, los cuales
se listan en el cuadro siguiente.

Tabla 9: Inventario de herramientas para el manejo de documentos electrénicos

MOMBRE DEL
OBIETIVO
CONSECUTIVO EETEMA ¥iO FUNCION DEL SISTEMA
WIRLISSCAN 8.8, PROTECCIIN ANTIVIRLES, ANTISPAM & INTRUSOS.
DATA LOSS T
PREVENTION PROTECCION DE INFORMACION
3 INTRAMET S0 Mantener indormado a los funcionancs de la SDM, en temas relacionados con la Enbdacd
Es un softwan: genénco adminisiratvo gue permise Bevar un registro detallado de las operacionss de la
4 SiGo emgresa y en general de iodos los aspecios relaconados con |2 admnisiaciin de Negocies.; su
mercadec chiedvo son las medianas ¥ peguefias empresas de los seciones indusinal, comescial v ce
serdcos. gus utiizan compatadones bajo sistemas cperacionales DOS, WINDOWYS, LINUX o REDES.
M SIGAT Esie sisterna prowes La indommacion geccodtficada, prafica w repories) de aoci Sentes  COMOarendos por
Tonas, dreas y iccalidades, con base a las infraccionsss impausstoes. por parte de L pobcia de trdnsio.
& MNOWASOFT INVENTARICS
¥ CORRED MOVILIDAD | CORRED CORPORATIVO
B WEB SITE Informar al piblico en general sobre indonmacian instifuconal, rmiles y procesos.
L SICTVE SIETEMA CONTROL TRANSPORTE CARGHA
10 SISTEMAPMTS PLANES DE MANEIO DE TRANSITO
11 PR LIZAC KN Sisterna de Priorzacon de las intersecoones por Semadonzar an Bogotd
1z EIVSEM Sisterna de Ireentancs y Avakios Inlersecoones Ssfamorzadas y Redes
Sisterna que ¥a la planta de personal de la ia [rsintal ce Movidad, con swes respecives
13 SIAE evenios administrativos ¥ genara la ndmina mensual v adiconal, entre otros. Estd confomasdo por los
siguenies midulos: Tablas Generales, Plania de carges. Hojas de Vida, Hamina, Certificaciones,
Corsuitas. Informes. Manterimiento, Segundad v Avwda.
14 PROXY ACCESO & INTERNET
18 WEB GATEWAY ACCESD A INTERHET Antivirus sobre HTTP.
16 LASERFICHE SIETEMA DE ARCHND DDCUMENTAL
17 PROXY ARCCESD A INTERNET
18 EMAIL GATEWAY ANTNIFUS ANTI SPAM CORREOD
15 ORACLE BIS Inieligencia del Hegooo Froyecio SIMUR
20 ORACLE SIEBEL Adminisiracion de la Relacdn con los clentes. Proyecio SIMUR
Fa ORACLE ERS Oracie E-Bumness Proyects SBAUR
" (N[ —
g CONTEUPLAN S0OM RUTASPLAMES MANEID
. LICENC IS - c
) ESPECIALEADAS RUTASPLAMES MANEID
4 WVISSIM - VISUB Aplicacidn para modelamienio macro y miceo de Fansporie
F TRANSCAD-
% TRAHEMODELER Aplicaciin para modelamisnio Macro y Micrn de Fanspone
Fa EMME y Cynameq Aplicacion para  modElameEsnio Macro ¥ micen: de Fansporie
LICENC W DE lcencia de uso de la base de dalos ndomaoon dgital de fologratias de 3850 grados y un modeio dgetal
= T die nuibe de punios lider en tercera dimension 30, geomedenenciado de las vias del gje ambienial Ornental
SPATIAL FACTORY
ce |a cradad de Bogata
Fa ARCEIE Software base para gestidn de informacion geogrifica
Fa) Sl CAPTTAL SISTEMA HACENDARID ([ERF)
an SIMUR - MAPAS Sisterna de informacion peogradica, gue nos permite caplurar, acbuakzar, consolidar v consultar la
MOVILIDAD BOGSOTA | informacdn espacal del secior Movilidad de Bogoba w la negidn.
SIMUR - BUSINESS Sisterna de informacion de indicadores, para &l anadlisis de informaodn de las condiciones sobre
a IMNTELLIGENGE Fdcsibcad, en aras de analizadas, formular estrategas v polibcas que mejoren las condiciones de
Poreibdad en la owdad de Bogota.
az SIMUR - PORTAL Ser el primer punto de contacio para gue &l dudadanc se informe en temas rdacionados con movilidad.

Cuseirs Wa. 2 Saliris o la ol 8 lonmacdn Soeoeiial
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Fuente: INTRANET WEB SD

5.1.1 Valoracién documental

Esta tarea se realiz6 mediante el diligenciamiento del formato de Fichas de
Valoracion Documental — FVD, conforme al modelo presentado en la Circular 001
de 2013 de la Direccion Archivo de Bogota. “Lineamientos para la elaboracion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD — de las entidades
del Distrito Capital. La estructura de las FVD comprende una primera parte de
descripcion de las series y subseries documentales desde el punto de vista del
sistema de calidad que incluye la informacion del contexto de su produccion: Oficina
productora, proceso y procedimiento. Seguidamente, desde sus caracteristicas
archivisticas: nombre de la serie, subserie, contenido o tipologia documental,
soporte, formato de la informacion, sistema de ordenacion, fechas extremas y
volumen, ademas nombre del aplicativo asociado con la produccion de las series 0
subseries, cuando aplica, lo cual no sucede en todos los casos pues no se
encuentra referencia en los procedimientos a ningan aplicativo y por tanto los
documentos desde su origen estan en soporte papel y no media ninguna base de
datos, ni sistema de informacion en su formacion.

El analisis de la legislacion general y especifica que influye en la creacion de los
documentos proporciona informacién sobre el origen y los fines a los que sirven en
el ambito del cumplimiento de las funciones asignadas a la Entidad y permite
establecer su relacion con otros documentos producidos por la misma oficina
productora u otras dependencias.

La valoracion primaria incluye la referencia a los valores administrativos del
documento en tanto es un testimonio de actividades realizadas que obedecen a
procedimientos especificos en la entidad. Existen documentos como algunos
instrumentos de control cuyo valor se extingue una vez el trdmite o procedimiento
se ha agotado en la Entidad y no son consultados de nuevo, estos documentos si
bien tienen valores administrativos no necesariamente presentan valores legales o
juridicos, por eso mismo en algunas FVD este item aparece diligenciado con un No
aplica. El valor juridico corresponde a aquel del que se derivan derechos y
obligaciones exigibles por los ciudadanos regulados por el derecho comun. El valor
legal ataiie a la calidad del documento como testimonio o prueba ante la ley. El valor
contable corresponde a la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y movimientos financieros de la
Entidad. No todos los documentos poseen este valor, por lo tanto, en algunas FVD
aparece No aplica en este aparte. La mayoria de las series y subseries
documentales presentadas en la Secretaria no cuentan con valores fiscales que es
la aptitud que pudieran poseer para la hacienda publica, en estos casos, igualmente,
se diligencia este campo con un No aplica.
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Se presenta la valoracion secundaria que contiene explicaciones acerca de la
aptitud de los documentos para servir como fuente a investigaciones histéricas, en
el caso de que permitan reconstruir la memoria institucional de la misma entidad o
a nivel distrital. Los valores cientificos de los documentos atafien a la informacion
de caracter técnico que proporcionan. El valor cultural tiene que ver con la aptitud
de los documentos para servir de fuente a investigaciones de caracter antropolégico
o social. De acuerdo con ello se diligencia el cuadro de disposicion final con las
opciones de Conservacion total, Eliminacion y Seleccion explicando en este caso la
manera como se realizara la escogencia de la muestra documental que se enviara
al archivo historico.

En relacidon con el campo de acceso y consulta, se pudo establecer que la mayoria
de la documentaciéon producida por la Secretaria es de dominio publico ya que se
trata de una entidad estatal, por tanto, estas casillas fueron diligenciadas desde esta
nocion. La restriccion en la consulta fue sustentada para algunas series, recurriendo
a la legislacion del Codigo de lo contencioso administrativo y la Ley de Habeas Data.
La seccion de Control se diligencio citando al funcionario encargado de elaborar la
propuesta de valoracién en cabeza de la historiadora con el apoyo del Equipo del
Subsistema Integrado de Gestidon Documental. Se cita el archivo donde se llevé a
cabo el trabajo de campo para analizar la documentacion, la fecha de elaboracion
del estudio, la fecha de revisién en cada dependencia y su aprobacién por parte del
Comité de Archivo.

5.1.1.1 Valoracién Primaria

Un componente importante en las actividades realizadas para lograr este objetivo
comprendié la presentacion ante los funcionarios de varias areas misionales y
algunas transversales, de los resultados de la investigacion en torno a la legislaciéon
que soporta la produccion de los documentos; normas y estatutos que reglamentan
el transporte terrestre en todas sus formas y los cédigos de transito; normas
relacionadas con el valor probatorio de los documentos y los tiempos de caducidad
0 prescripcion de los procesos legales, reglamentacion relativa a la produccion y
custodia de archivos; ademéas del estudio de las funciones de las diferentes
dependencias que dan lugar a una cierta produccion documental. Todo ello con el
fin de elaborar una propuesta, traducida en los tiempos mas adecuados para
mantener la documentacion disponible tanto en archivo de gestion como central, el
tiempo que sea necesario para que la SDM cumpla con la obligacion constitucional
de conceder pronta respuesta a las peticiones de los ciudadanos y de las entidades
publicas y privadas. Estas propuestas fueron evaluadas por los abogados de cada
dependencia como consta en las actas respectivas y se realizaron las correcciones
0 ajustes sugeridos en la legislacion citada y los tiempos de retencion.
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5.1.1.2 Valoracién Secundaria

Para lograr determinar la aptitud de los documentos para servir como fuente a
investigaciones histoéricas, se estudiaron los contenidos de los documentos que
conforman las series y subseries documentales, discerniendo el formato de la
informacion: si se trataba de un listado, de un formato diligenciado, de una encuesta
con opciones de seleccion, en estos casos por lo general se descartan sus valores
histdricos ya que presentan valor solamente como testimonio de que se realiz6é una
actividad determinada. Las actas, resoluciones, conceptos, estudios y campaiias,
entre otros, por lo general se constituyen en fuentes que permiten inferir rasgos de
la aplicacion de politicas institucionales, politicas de movilidad o datos de las
transformaciones en el enfoque y abordaje de problematicas relativas presentadas
en la ciudad en coyunturas determinadas como por ejemplo la transicion a la
implementacion del Sistema Integrado de Transporte Publico o la erradicacion de
los vehiculos de traccion animal, por citar algunos casos.

Los valores cientificos de los documentos se determinaron al evaluar la informacion
de cardcter técnico que proporcionan, que permite reconstruir metodologias de
trabajo Gtiles en el momento en que son recuperados los documentos del archivo
histdrico o proporciona datos Utiles sobre actividades que dejaron de realizarse hace
tiempo o perdieron vigencia por cambios en la estructura organica y funcional de la
institucion, en las tecnologias de la informacion y comunicaciones o en el contexto
urbano de la movilidad.

El valor cultural de la documentacion se deriva de la clase de informacion que
proporciona que permite reconstruir procesos de transformacién urbana de los
medios de desplazamiento masivo o individual, la incidencia de la aplicacion de
politicas estatales en las comunidades locales, o el cambio en practicas de cultura
laboral entre las entidades distritales o al interior de la entidad.

En relacion con la determinacién de las muestras documentales objeto de seleccion
para transferencia al archivo historico, ante el gran volumen de determinadas series
y la imposibilidad de que fueran conservadas en su totalidad, se opté por establecer
periodos de tiempo entre dos y cinco afios para presentar una muestra que
permitiera inferir transformaciones en los temas de los documentos a lo largo del
tiempo.
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Tabla 10: Propuesta cuadro de clasificacion documental de la subdireccion de contravenciones de la secretaria distrital de movilidad

CODIGO

CODIGO 5 CODIGO 5 CODIGO cODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
1 Acta de entrega de licencia de 430-1-1
Conduccion
2 Acta de entrega de vehiculo 430-1-2
1 Actas —
3 Acta de entrega provisional 430-1-3
4 Acta de notificacién 430-1-4
5 Acta de notificacion de la 430-1-5
resolucion de fallo
Certificado de tiempo de
1 inmovilizacion del vehiculo en 430-2-1
. patios. (opcional)
2 Certificados — -
Certificado de tiempo de
2 inmovilizacion del vehiculo en 430-2-2
patios. (opcional)
SUBS»ECRETA SUBDIRECCION Citacion tificacion d
RIA DE DE 1 ion para  notificacion  de 430-3-1
400 SERVICIOS A 30 sancion
LA CONTRAé\éENCION 2 Citacién para notificacién de la 430-3-2
CIUDADANIA 3 Citaciones resolucion de fallo
Citacion para notificacion de
3 proceso de subsanacién 430-3-3
(opcional)
4 Comparendos 430-4
Comunicacién interna remisoria
del expediente para resolver
1 recursos de apelaciéon. Los 430-5-1
documentos de segunda
instancia son opcionales
S Comunicacién Interna
5 Comunicaciones 2 informando  notificacién  por 430-5-2
aviso en pagina web de la
Resolucién de revocatoria.
Comunicacién oficial de envio
3 de expediente para resolver 430-5-3

segunda instancia
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CODIGO

CODIGO ’ CODIGO ’ CODIGO cODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Comunicacion oficial de
4 remision _aI servicio 'somal 430-5-4
comunitario por embriaguez
(opcional)
5 Comunicacién oficial del Auto 430-5-5
de pruebas
Comunicacién oficial remisoria
6 de expedientes a segunda 430-5-6
instancia. (opcional)
7 Com_unlcacmn por aviso 430-5-7
(opcional)
Comunicacién remisoria del
8 expediente para gestion de 430-5-8
cobro (opcional)
Comunicacién remisoria de
9 Acta de Entrega provisional a la 430-5-9
empresa transportadora.
(opcional)
Comunicacion remisoria de
10 Acta de Entrega provisional 430-5-10
para el propietario. (opcional)
Comunicacion remisoria del
11 expediente para  resolver 430-5-11
segunda instancia (opcional)
Comunicacion remisoria del
12 expediente con recurso de 430-5-12
apelacion resuelto (opcional)
1 Constancia de ejecutoria 430-6-1
2 Constancia de Notificacion 430-6-2
6 Constancias - —
Constancia de recepcion y
3 consideracion del escrito de 430-6-3
descargos (opcional)
7 Denuncias 430-7
1 Historial de comparendos 430-8-1
8 Historiales : :
2 Historial de Comparendos del 430-8-2

infractor
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CODIGO

CODIGO ’ CODIGO ’ CODIGO cODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION | SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Historial de  Comparendos
3 SICON 430-8-3
4 Hlstc_)rlal RUNT del infractor 430-8-4
(opcional)
1 Informes a Entes de Control 430-9-1
9 Informes 2 Informe a otras entidades 430-9-2
3 Informes de gestion 430-9-3
Peticiones, Quejas
10 y Reclamos (PQR) 430-10
11 Planillas 430-11
1 Proceso contra,venuonal para 430-12-1
entrega de vehiculos
5 Procesos contravencionales de 430-12-2
impugnacion de comparendos
o Procesos contravencionales de
rocesos revocatoria de actos
12 contravencionales 3 administrativos 430-12-3
contravencionales
Procesos contravencionales de
4 subsanacion de infracciones 430-12-4
que generaron inmovilizacion
del vehiculo
Procesos de . . .
o Procesos de investigaciones
13 Inves.tl.gacm.nes 1 administrativas por reincidencia 430-13-1
Administrativas
14 Orden ’de entrega 430-14
de vehiculo
1 _Resolgmo_n’ de a_pertura _ de 430-15-1
investigacion por reincidencia
15 Resoluciones .
2 Resolucién de Fallo 430-15-2
3 Resolucién de Fallo que declara 430-15-3

reincidente
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CODIGO
SECCION

SECCION

CODIGO.
SUBSECCION

SUBSECCION

CODIGO
SERIE

SERIE

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

CcODIGO

4

Resolucién de Revocatoria

430-15-4

5

Resolucién de sancion
contravencional

430-15-5

Resolucién mediante la cual se
declara contraventor
(fotocopia)(opcional)

430-15-6

Resolucién que resuelve el
recurso de apelacion (opcional)

430-15-7

Resolucién que resuelve el
recurso de reposiciéon y concede
o niega el de apelacion
(opcional)

430-15-8

Resolucién que resuelve el
recurso de reposicion (opcional)

430-15-9

10

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

430-15-10

16

Solicitudes

Solicitud de certificacion de
tiempo de inmovilizacion de
vehiculo en patios (opcional)

430-16-1

Solicitud de entrega de licencia
(opcional)

430-16-2

Solicitud de informacién a la
Empresa de transporte a donde
estd afiliado el vehiculo sobre
subsanacion de falta. (opcional)

430-16-3

Solicitud de informacion a la
Secretaria Distrital de Ambiente
sobre subsanacién de falta.
(opcional)

430-16-4

Solicitud de informacién al
Ministerio de Transporte sobre
subsanacion de falta. (opcional)

430-16-5

Solicitud de informacién al SIM
(opcional )

430-16-6
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CODIGO ; CODIGO. ; CODIGO CODIGO CODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Solicitud de recurso de
reposicién ylo apelacion 430-16-7
7 (opcional)
8 Solicitud de Revocatoria 430-16-8
Soporte de decision en firme
9 (imagen de SICON) 430-16-9
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5.2 CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL SUBDIRECCION DE
CONTRAVENCIONES

Teniendo en cuenta que los sistemas son cambiantes y que como tal cada dia
aparecen nuevos ajustes a los procesos y actividades nuevas, para la construccién
de los cuadros de caracterizacion documental se toman los 14 Procesos y 187
procedimientos de acuerdo con lo indicado por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion en comunicacion interna SDM-SA-52106 de fecha 5 de mayo de 2014.

El analisis puntual de la informacion recolectada dio lugar a la construccion del
cuadro de caracterizacion documental por proceso, en este caso de la Subdireccion
de Contravenciones. Tal como lo sugiere la Guia para elaboracion de tablas de
retencion de entidades distritales.

El cuadro de caracterizacion posee diferentes campos en donde debe ser
consignada la informacién, estos son:

e Proceso: en este campo se consigna el nombre del proceso registrado en el
subsistema de gestidén de calidad.

e Procedimiento: se consigna el nombre del procedimiento registrado en el
subsistema de gestidon de calidad.

e Actividad: es la tarea descrita que se lleva a cabo en cada uno de los pasos
del procedimiento.

e Tipo Documental: se refiere al nombre que se le da al documento, de
acuerdo con las caracteristicas de la actividad mencionada en el paso
anterior.

e Definicién del documento: es la descripcion que se hace del documento de
manera general, relacionando al detalle el contenido del documento.

e Origen: interno cuando es producido por la entidad, externo cuando la
entidad lo recibe.

e Localizacién del original: en esta columna se consigna la informacion del
lugar en donde es guardado el documento original y su respectivo soporte.

e Localizacion de las copias: en esta columna se consigna la informacion del
lugar en donde se encuentran las copias del documento y su soporte.
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Tabla 11 cuadro de caracterizaciéon documental de la subdireccién de contravenciones de la SDM

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL

COD: PA01-PRO8-F04

Version 1,0

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION : Subdireccién de Contravenciones

Fecha de elaboracién/validacion:

Norma Tipo Documental Tipo de soporte Tipo | Clasificacion Documental( Categoria de Informacién) Estado y custodia de lainformacion ( Disponibilidad)
funcién o Nombre del L Idiom[Analog | .. . . Descri [Presentacl= oz d . . Descripcién dela Descr | Custodi [Estado [Localizacién | Publicada en ( Area/
. Definicién Digital |Electrénico L . S | Serie Subserie " R o o . . .
proceso reqistro o a o] pcién | ion dela categaoria de informacion adela | dela del link pagina Dependencia |
Es un cuadro de papel
Proceso uimico, el cual registra la
Gestién d - 9 Subserie Subdirec . ”
. fechay un nimero que es el o - ; . . Subdireccion de
Contravencion - X Espafi Documento de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
Digiturno turno en el cual el ciudadano X papel N/A N/A . : X - N.A Contravencione
alyal . . ol apoyo valor administrativo contrave| ble Gestion -
ser& atendido por el Abogado . s
Transporte ; y legal nciones
X en la ventanilla del Supercade
Publico PM05 o
de Movilidad.
procesos
Proceso contraven
ion . . ional ri ir . "
Gestio . cedula de Es el documento de identidad o PROCESOS clonales Subserie SL.I,bd ¢ . ] . Subdireccion de
Contravencion X . . Espafi de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
extrangeria( de los ciudadanos extranjeros X papel N/A X |CONTRAVEN |. . . X X " N.A Contravencione
alyal K L . ol impugnaci valor administrativo contrave | ble Gestion
fotocopia) en el territorio Colombiano CIONALES . . s
Transporte 6n de y legal nciones
Publico PM05 comparen
dos
procesos
Proceso contraven
i6n . I ional ri ir . ”
Gestio . . . . documento de identificacion de o PROCESOS clonaies Subserie SL.I,bd ¢ . : . Subdireccion de
Contravencion | Tarjeta de identidad - ; Espafi de documental de cién de |Disponi| Archivo de -
X los ciudadanos colobianos X papel N/A X |CONTRAVEN |. . . X X . N.A Contravencione
alyal (fotocopia) ol impugnaci valor administrativo contrave | ble Gestion
menores de edad CIONALES . . s
Transporte 6n de y legal nciones
Publico PM05 comparen
dos
procesos
Proceso contraven
tion . . . ional ri ir . .
Gestio . Cédula de Es el documento de identidad o PROCESOS clonaies Subserie Sq,t)d €l . . Subdireccion de
Contravencion ! ) ! Espafi de documental de cion de |Disponi| Archivo de )
Ciudadania delos nacionales en el X papel N/A X |CONTRAVEN |. . . X X . N.A Contravencione
alyal ; L . ol impugnaci valor administrativo contrave | ble Gestion
(fotocopia) territorio Colombiano CIONALES . . s
Transporte 6n de y legal nciones
Publico PM05 comparen
dos
procesos
Proceso Gestion Orden formal de notificacién para contravenci Subserie Subdirecci
. que el presunto contraventor o o PROCESOS onales de . . . . . -
Contravencional . I Espafio . - documental de 6nde |Disponibl| Archivo de Subdireccién de
Comparendo (Copia) implicado se presente ante la X papel N/A X |CONTRAVENCIO |impugnacién . ! X N N.A .
y al Transporte X P | valor administrativo contraven e Gestion Contravenciones
. autoridad de transito por la NALES de .
Publico PM05 L ; L y legal ciones
comisién de una infraccion. comparendo
S
procesos
Proceso Gestion Es el reporte expedido por el contravenci Subserie Subdirecci
. e . - o PROCESOS onales de N . . . . -
Contravencional Historial de Sistema de Informacién SICON en |Espafio . - documental de 6nde |Disponibl| Archivo de Subdireccién de
X papel N/A X CONTRAVENCIO |impugnacion . ! X . N.A 5
y al Transporte Comparendos donde aparecen los comparendos | NALES d valor administrativo contraven e Gestion Contravenciones
Publico PM05 impuestos a una persona. e y legal ciones
comparendo
S
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Es el Acto Administrativo
firmado por la autoridad de
transito y el Abogado
Sustanciador, mediante el
cual se resuelve la situacion

contravencional de una procesos
Proceso persona por la presunta contraven
Gesllon- - ) e comision de una |[1fraf;c|0n a ~ PROCESOS cionales Subserie SL:IPdITEC ) . . Subdireccién de
Contravencion | Audiencia Publica las normas de transito. Se Espafi de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
L, - N N papel N/A CONTRAVEN |. . L . L N.A Contravencione
alyal de Impugnacion diligencia y expide en ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion
. " L N CIONALES - N s
Transporte Audiencia Publica y al inicio de 6n de y legal nciones
Publico PM05 ella se toman los generales de comparen
ley y la versién libre del dos
presunto infractor. En el
contenido la autoridad de
transito resuelve sobre la
solicitud de pruebas. El
presunto infractor firma el Acto
Acto administrativo a través del
cual se decretan las pruebas
- procesos
necesarias para tomar la
Proceso o contraven
Gestion decision de fondo que cionales Subserie Subdirec
N corresponda. (Los documentos PROCESOS L . . . Subdireccion de
Contravencion .. |Espan de documental de cién de |Disponi| Archivo de :
Auto de pruebas | aportados pueden ser revision papel N/A CONTRAVEN |. N L . . N.A Contravencione
alyal - ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion
Tecnicomecénica, prueba de CIONALES " y s
Transporte . - on de y legal nciones
3 opacidad de la Secretaria de
Publico PM05 . . comparen
Ambiente, tarjeta de
iy o dos
operacion, certificado de
empadronamiento)
Comunicacion o procesos
. e Es la comunicacién con la
Proceso interna remisoria " . = contraven
Gestion del expediente para cual se remiten a la Direccion cionales Subserie Subdirec
) P P de procesos administrativos ~ PROCESOS ! - ) Subdireccion de
Contravencion |resolver recursos de . N Espan de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
) los expedientes que tienen papel N/A CONTRAVEN |. N L N . N.A Contravencione
alyal apelacion. Los L ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion
recurso de apelacion para CIONALES - s
Transporte documentos de o 6n de y legal nciones
. N . tomar la decision por la
Publico PMO5 | segunda instancia N . comparen
5 segunda instancia.
son opcionales dos
procesos
Procg;o L Es el Acto Administrativo cqnlraven . :
Gestion Resolucién que cionales Subserie Subdirec N
. mediante el cual se resuelve el o PROCESOS - . n . Subdireccion de
Contravencion | resuelve el recurso L Espan de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
- recurso de apelacion papel N/A CONTRAVEN |. . L N L N.A Contravencione
alyal de apelaciéon . N ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion -
N interpuesto por el ciudadano CIONALES " s
Transporte interpuesto : 6n de y legal nciones
. presunto infractor
Publico PM05 comparen
dos
procesos
Proceso Es la comunicacién oficial contraven
Gestlonr B er!wada mediante la cual se PROCESOS cionales Subserie SL}(bdlrec 7 Subdireccion de
Contravencion Citacion para cita a una persona natural  |Espafi de documental de cién de |Disponi| Archivo de :
e P o papel N/A CONTRAVEN |. N L . . N.A Contravencione
alyal notificacion para que se notifique del ol CIONALES impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion s
Transporte contenido de un Acto o6n de y legal nciones
Publico PM05 Administrativo comparen
dos
Es el documento en el cual procesos
Proceso ) contraven
Gestion consta que se presentd el cionales Subserie Subdirec
Contravencion representante legal o Espafi PROCESOS de documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Acta de notificacion | apoderado para notificarse del P papel N/A CONTRAVEN |. . L . P L N.A Contravencione
alyal - N ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion -
Acto Administrativo y se le CIONALES - N s
Transporte entrega copia integra o6n de y legal nciones
Publico PM05 ga copia integra'y comparen
completa del mismo.
dos
Es la comunicacion oficial procesos
Proceso . . contraven
Gestion enviada mediante la cual se cionales Subserie Subdirec
N remite el Acto Administrativo ( o PROCESOS L R Subdirecciéon de
Contravencion Notificacion por Espafi de documental de cién de |Disponi| Archivo de :
) Auto de pruebas) a la persona papel N/A CONTRAVEN |. N L . . N.A Contravencione
alyal aviso PP, . ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion
juridica investigada a la CIONALES - . s
Transporte L o6n de y legal nciones
. direccion oficialmente
Publico PM05 . comparen
registrada.
dos
procesos
Proceso . contraven
Gestion Comunicacion cionales Subserie Subdirec
. remisoria del Es el Memorando remisorio del o PROCESOS - . n . Subdireccion de
Contravencion N . Espafi de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
expediente con expediente con recurso de papel N/A CONTRAVEN |. . L . . N.A Contravencione
alyal L ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion -
recurso de apelacion resuelto. CIONALES " N s
Transporte apelacion resuelto. o6n de y legal nciones
Publico PMos5 | 2P ! comparen
dos
procesos
Proceso contraven
Gestlonr Soporte de decisién Documer{to que evidencia la - PROCESOS cionales Subserie SL}(bdlrec . Subdireccion de
Contravencion . . decisiéon tomada por la Espafi de documental de cién de |Disponi| Archivo de :
en firme (imagen de . B papel N/A CONTRAVEN |. N o . s N.A Contravencione
alyal autoridad de transito la cual ol impugnaci valor administrativo contrave ble Gestion
SICON) . ) CIONALES - . s
Transporte deja el fallo en firme o6n de y legal nciones
Publico PM05 comparen

dos




Es un cuadro de papel

Proceso P 5
- quimico, el cual registra la
Gestion .
. fecha y un nimero que es el o Document Docume [Docum
Contravencion - . Espafi Documento de Documento |Documento de |Documento de
Digiturno turno en el cual el ciudadano papel N/A ode Documento de apoyo ntode |entode
alyal . . ol apoyo de apoyo apoyo apoyo
Transporte sera atendido por el Abogado apoyo apoyo |apoyo
PublicopPMOS en la ventanilla del Supercade
de Movilidad.
Proceso
Proceso contraven
Gesllon. Cédula de Es el documento de identidad o PROCESOS cional de Subserie SL.JPd”eC . . . : -
Contravencion . B . Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Ciudadania ( de los nacionales en el Papel N.A CONTRAVEN . X . N.A N
alyal . . . ol de valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
fotocopia) territorio Colombiano CIONALES . .
Transporte vehiculos y legal nciones
Publico PM05 inmoviliza
dos
Proceso
Proceso Orden formal de notificacién contraven
Gestion para que el presunto cional de Subserie Subdirec
. N o PROCESOS L . . . . .
Contravencion Comparendo contraventor o implicado se |Espafi papel NA CONTRAVEN entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de NA Subdireccién de
alyal (copia) presente ante la autoridad de | ol P : CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion - contravenciones
Transporte transito por la comision de una vehiculos y legal nciones
Publico PM05 infraccion. inmoviliza
dos
Documento diligenciado por la Proceso
Proceso policia de transito cuando contraven
) Documento de . . 3 N . .
Gestion " retiene la Licencia de cional de Subserie Subdirec
. Retencion L o PROCESOS - . . . . .
Contravencion . Conduccién al presunto Espafi entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
preventiva de la . N Papel N.A CONTRAVEN - X . N.A N
alyal . . infractor en via y de manera ol de valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Licencia de . CIONALES o )
Transporte . detallada describe las vehiculos y legal nciones
X Conduccion. o o . "
Publico PM05 caracteristicas fisicas y de inmoviliza
contenido del documento. dos
documento publico de caracter Proceso
Proceso personal e intransferible contraven
Gestion expedido por autoridad cional de Subserie Subdirec
) . - - = PROCESOS » . . . S
Contravencion Licencia de competente, el cual autoriza a | Espafi papel NA CONTRAVEN entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
alyal conduccion una persona para la ol P ) CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion - contravenciones
Transporte conduccién de un vehiculo con vehiculos y legal nciones
Publico PM05 validez en todo el territorio inmoviliza
nacional. dos
Es un documento de uso Proceso
Proceso exclusivo de la policia de contraven
Gestién Documento de transito en el cual se le indica cional de Subserie Subdirec
. A, ) o PROCESOS - . . . . .
Contravencion | autorizacion para al conductor como sera el  |Espaf papel NA CONTRAVEN entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
alyal prueba con procedimiento, se le realizan ol p ) CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion - contravenciones
Transporte alcohosensores preguntas de rigor y se le vehiculos y legal nciones
Publico PM05 requiere para que autorice el inmoviliza
uso de alcohosensores. dos
Proceso
Proceso Es el documento mediante el contraven
Gestién Dictamen de cual el Médico de medicina cional de Subserie Subdirec
) e ) . = PROCESOS » . . . S
Contravencion | Medicina Legal de | legal determina mediante un |Espaf papel NA CONTRAVEN entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
alyal alcoholemia examen los niveles de alcohol ol P ) CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion - contravenciones
Transporte (opcional) que presenta una persona en vehiculos y legal nciones
Publico PM05 la sangre. inmoviliza
dos
Proceso
Proceso contraven
Gestion Es el documento que contiene cional de Subserie Subdirec
. - = PROCESOS L " . . . )
Contravencion . e detalle de las caracteristicas |Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Inventario de grua . Papel N.A CONTRAVEN L X s N.A 5
alyal del estado en que ingresa el ol CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Transporte vehiculo vehiculos y legal nciones
Publico PM05 inmoviliza
dos
Proceso
Proceso contraven
Gestion Es el documento que contiene cional de Subserie Subdirec
. . = PROCESOS L " . . . )
Contravencion . . e detalle de las caracteristicas |Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Inventario de patios . Papel N.A CONTRAVEN - X S N.A 5
alyal del estado en que ingresa el ol CIONALES de valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Transporte vehiculo a patios vehiculos y legal nciones
Publico PM05 inmoviliza

dos




Es el documento publico que Proceso
Proceso identifica un vehiculo contraven
Gestion automotor, acredita su cional de Subserie Subdirec
. . . PR . . . o PROCESOS L . . . . .
Contravencion | Licencia de transito propiedad e identifica a su |Espafi papel NA X |CONTRAVEN entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
alyal (fotocopia) propietario y autoriza a dicho ol p . CIONALES de valor administrativo contrave| ble Gestion - contravenciones
Transporte vehiculo para circular por las vehiculos y legal nciones
Publico PM05 vias publicas y por las inmoviliza
privadas abiertas al publico. dos
La tarjeta de operacion es el
P N Proceso
documento Gnico que autoriza
Proceso o contraven
Gestion aun vehiculo automotor para cional de Subserie Subdirec
. Tarjeta de prestar el Servicio Publico de o PROCESOS - . h . . L
Contravencion - Espafi entrega documental de cién de | Disponi| Archivo de Subdireccién de
Operacion transporte Terrestre Automotor Papel N.A CONTRAVEN . X A N.A X
alyal X . X ol de valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
(fotocopia) Especial bajo la CIONALES . .
Transporte " vehiculos y legal nciones
N responsabilidad de una . "
Publico PM05 inmoviliza
empresa de acuerdo con los dos
servicios contratados.
Es el Procedimiento unificado
establecido para todos los
vehiculos automotores Proceso
Proceso mediante el cual se verifican contraven
Gestion Revision las condiciones mecénicas, cional de Subserie Subdirec
. . P . . = PROCESOS - . . . . .
Contravencion | Tecnicomecanica | ambientales y de seguridad a |Espafi pael NA X |CONTRAVEN entrega documental de cion de [Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
alyal (fotocopia) través de la revision técnico ol P . CIONALES de valor administrativo contrave| ble Gestion - contravenciones
Transporte (opcional) mecanica y de emisiones vehiculos y legal nciones
Publico PM05 contaminantes realizadas en inmoviliza
los Centros de Diagnéstico dos
Automotor legalmente
constituidos para tal fin.
El Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito — Proceso
Proceso SOAT, es un contrato de contraven
Con?rea?/‘:e?lncion Seguro Obligatorio Segs;) :z‘;‘ii?;”ti‘;obizcl;” Espafi PROCESOS Cz)nnt?tla ‘;5 docSuL:Tll)zr?tnael de Sc?::zzc Disponi| Archivo de Subdireccion de
de Accidentes de | PrnCiPio social, que bu P Papel | N.A X |CONTRAVEN 9 nta de p ° NA °
alyal . garantizar la atencién ol de valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
transito (SOAT) . . 3 CIONALES . .
Transporte inmediata e integral de todas vehiculos y legal nciones
Publico PM05 las victimas de accidentes de inmoviliza
trénsito ocurridos en las vias dos
del pais.
Proceso
Proceso Documento exigido a las contraven
Gestion Seguro de personas juridicas en donde cional de Subserie Subdirec
. . . = PROCESOS L . . . . -
Contravencion| responsabilidad se indica que se asegura con |Espafi papel NA X |CONTRAVEN entrega documental de cion de [Disponi| Archivo de NA Subdireccién de
alyal civil, contractual y la responsabilidad civil, ol P : CIONALES de valor administrativo contrave| ble Gestion - contravenciones
Transporte extracontractual contractual y extracontractual vehiculos y legal nciones
Publico PM05 para la entrega de un vehiculo inmoviliza
dos
Proceso
Proceso Solicitud de Es la comunicacién oficial por contraven
Gestion certificacion de correo electrénico mediante la cional de Subserie Subdirec
. Ny - N o . PROCESOS L . n . . -
Contravencion tiempo de cual se solicita a patio que se |Espafi Disco NA CONTRAVEN entrega documental de cién de | Disponi| Archivo de NA Subdireccién de
alyal inmovilizaciéon de certifique cual es el tiempo ol Duro : CIONALES de valor administrativo contrave| ble Gestion - contravenciones
Transporte vehiculo en patios que un vehiculo ha estado vehiculos y legal nciones
Publico PM05 (opcional) inmovilizado. inmoviliza
dos
Proceso
Procg§o Certificado de Es la comunicacion oficial por cgntraven . .
Gestion . o 3 cional de Subserie Subdirec
. tiempo de correo electrénico mediante la o . PROCESOS L . . . . .
Contravencion| . R, - . Espafi Disco entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
inmovilizacién del | cual se certifica el tiempo que N.A X |[CONTRAVEN L X - N.A X
alyal . . ol Duro de valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
vehiculo en un vehiculo ha estado CIONALES » .
Transporte atios. (opcional) inmovilizado vehiculos y legal nciones
Publico Pmos | Patos-(oP - inmoviliza
dos
Proceso
Proceso Es el reporte expedido por el contraven
Gestlon- Historial de Sistema de Informacién SICON . PROCESOS cional de Subserie qudlrec . h . . )
Contravencion Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Comparendos del en donde aparecen los Papel N.A CONTRAVEN L X L N.A X
alyal - X ol de valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
infractor comparendos impuestos a una CIONALES . .
Transporte ersona vehiculos y legal nciones
Publico PM05 p : inmoviliza

dos




Proceso

Proceso es el reporte expdedido por el contraven
Gesuon. - sistema RUNT en el cual se = PROCESOS cional de Subserie SL.J,bd'rec : : : . ie
Contravencion | Hstorial RUNT del N Espaii entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
. . revisa sel historial de Papel N.A CONTRAVEN L _ o N.A 5
aly al infractor (opcional) : ol de valor administrativo contrave ble Gestion - contravenciones
comparendos impuestos a CIONALES - .
Transporte esta persona vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 L3 inmoviliza
dos
Proceso
Proceso contraven
Gestion Historial de es el reporte revisado en los cional de Subserie Subdirec
. - = PROCESOS o " . . . o
Contravencion | comparendos del sistemas consultables de la |Espafi papel NLA CONTRAVEN entrega documental de ciéon de |Disponi| Archivo de NA Subdireccion de
aly al autorizado persona autorizada para retirar ol P o CIONALES de valor administrativo contrave ble Gestion - contravenciones
Transporte (opcional) un vehiculo vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 inmoviliza
dos
Es un Acto Administrativo
mediante el cual se resuelve la
situacion contravencional de
una persona, relacionada con
conducir en estado de
embriaguez. El documento se Proceso
Proceso inicia en la Audiencia Publica contraven
Gestion donde se toman los generales cional de Subserie Subdirec
" . : P P ~ PROCESOS - " . . . s
Contravencion | Audiencia Publica de ley y la version libre del Espairi Papel N.A CONTRAVEN entrega documental de ciéon de |Disponi| Archivo de N.A Subdireccién de
aly al de embriaguez presunto infractor, quien firma ol P h CIONALES de valor administrativo contrave ble Gestion - contravenciones
Transporte una vez concluido el vehiculos y legal nciones
Publico PM0O5 documento e interpone y inmoviliza
sustenta, si es del caso, el dos
recurso de apelaciéon. La
Autoridad de Transito que
suscribe el Acto Administrativo,
decide si concede o no el
recurso de apelacién v. de ser
Es el Acto Administrativo
expedido por la autoridad de
transito mediante la cual se Proceso
Proceso autoriza la entrega provisional contraven
Gestlon_ Acta de entrega de o deflnl_tlvavde unv yehlculo que ~ PROCESOS cional de Subserie Sgpdlrec . ) ) ‘ ‘
Contravencion - ha sido inmovilizado. Es Espari entrega documental de cion de | Disponi Archivo de Subdireccion de
vehiculo y N Papel N.A CONTRAVEN o N : N.A N
aly al firmada por el infractor, ol CIONALES de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Transporte propietario o autorizado para el vehiculos y legal nciones
Publico PM0O5 retiro del vehiculo y por el inmoviliza
profesional que adelanté la dos
diligencia. (Autoridad de
Transito)
Proceso
Proceso . contraven
Gestion comunicacion cional de Subserie Subdirec
. oficial remisoria de Es la copmunicacién oficial ~ PROCESOS - " . . . P
Contravencion N N N Espairi entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
expedientes a remisorioa del expediente a la Papel N.A CONTRAVEN P . 2 N.A :
aly al ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
segunda instancia. segunda instancia CIONALES - .
Transporte (opcional) vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 P inmoviliza
dos
Proceso
Proceso : es el acto administraivo contraven
- Resolucion que . N . .
Gestion mediante el cual la segunda cional de Subserie Subdirec
: resuelve el recurso | : = PROCESOS o " : : . .
Contravencion - instancia reseulve el recurso |Espafi entrega documental de ciéon de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
de apelacion e Papel N.A CONTRAVEN . . ot N.A :
aly al . de reposicion presentado por ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
interpuesto y . CIONALES - .
Transporte (opcional ) un ciudadano en un proiceso vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 P de inmovilizacién del vehiculo inmoviliza
dos
Es la comunicacién oficial Proceso
Proceso enviada mediante la cual se contraven
Gestion Citacién para invita a un ciudadano pgra’ _ PROCESOS cional de Subserie SL}!)dlrec . .
Contravencion e L que se notifique de la decision |Espafi entrega documental de cion de | Disponi Archivo de Subdireccion de
notificacion ) Papel N.A CONTRAVEN - " N.A :
aly al . tomada por la autoridfad de ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
(opcional ) CIONALES °
Transporte transito en el desarrollo de su vehiculos y legal nciones
Publico PM0O5 proceso de entrega de inmoviliza
vehiculo dos
Proceso
Proceso contraven
Gestion . | Es el documento mediante el - PROCESOs | ¢ional de Subserie Subdirec| .
Contravencion | Acta de notificacion . . Espafi entrega documental de cién de | Disponi Archivo de Subdireccion de
cual se deja constancia de Papel N.A CONTRAVEN - " N.A :
aly al (opcional ) o I ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
notificacion de CIONALES §
Transporte vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 inmoviliza
dos
Proceso
Proceso Es el documento mediante el contraven
Gestion ) ) - cional de Subserie Subdirec
: . " cual se videncia la notificacion PROCESOS N " . . . "
Contravencion Notificacion por . Espari entrega documental de cion de | Disponi Archivo de Subdireccion de
N . tomada a un ciudadano en Papel N.A CONTRAVEN i . . N.A :
aly al aviso (opcional ) ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
desarrollo de de un proceso CIONALES - .
Transporte de entrega de vehiculo vehiculos y legal nciones
Publico PM0O5 9 inmoviliza
dos
Proceso
Proceso Comunicacion . " contraven
Gestion remisoria del es 1a comunicacion oficial cional de Subserie Subdirec
: . emediante la cual se remite el = PROCESOS P " : : . e
Contravencion expediente con ) Espaii entrega documental de ciéon de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
el expediente con el recurso Papel N.A CONTRAVEN . - ot N.A :
aly al recurso de . ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
L de apelacion resuelto a la CIONALES - .
Transporte apelacion resuelto rimera instancia vehiculos y legal nciones
Publico PM05 (opcional) P inmoviliza

dos




Proceso

Proceso Comunicacién Es la comunicacion oficial por contraven
Gestion oficial de remision al| correo electrénico mediante la cional de Subserie Subdirec
. o 5 - N = PROCESOS - . . . " e
Contravencion servicio social cual se solicita a patio que se |Espafi papel N.A CONTRAVEN entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de N.A Subdireccion de
alyal comunictario por certifique cual es el tiempo ol P : CIONALES de valor administrativo contrave ble Gestion ; contravenciones
Transporte embriaguez que un vehiculo ha estado vehiculos y legal nciones
Publico PMO05 (opcional) inmovilizado. inmoviliza
dos
Proceso
Proc§§0 Certificado de Es la comunicacion oficial por chtraven . .
Gestion X P . cional de Subserie Subdirec
N tiempo de correo electrénico mediante la o PROCESOS - N .
Contravencion| . . o e . Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
inmovilizacién del | cual se certifica el tiempo que Papel N.A CONTRAVEN L - o N.A N
alyal " - ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
vehiculo en patios. un vehiculo ha estado CIONALES - N
Transporte (opcional) inmovilizado vehiculos y legal nciones
Publico PM05 P ) inmoviliza
dos
Es la comunicacion oficial Proceso
Proceso . s contraven
Gestion mediante a cual se solicita la cional de Subserie Subdirec
N Solicitud de entrega entrega de la licencia de ~ PROCESOS L . . . N o
Contravencion . . . N Espar entrega documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
de licencia conduccién que previamente Papel N.A CONTRAVEN L N.A N
aly al N y ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
(opcional) fue retenida por la presunta CIONALES - N
Transporte o vehiculos y legal nciones
. comision de una falta a las : e
Publico PM05 PR inmoviliza
normas de transito
dos
Es el documento mediante el Proceso
Proceso cual se deja evidencia de la contraven
Gestlonr Acta de entrega de entrega pt?r parte de la - PROCESOS cional de Subserie Su!)dlrec 7 )
Contravencion . . administracién en la que se |Espafi entrega documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
licencia de L N Papel N.A CONTRAVEN L : . N.A :
aly al . entrega la liciencia de ol de valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Conduccién CIONALES o .
Transporte conduccion a un ciudadano al vehiculos y legal nciones
Publico PMO5 cual previamente le habia sido inmoviliza
retenida dos
- PROCESOs | Procesos
Procedimiento DE de
p.ar.al " Es el documento de identidad ~ INVESTIGACI investigaci Subserie Sg!adlrec . . . " e
Imposicion de Cédula de : Espafi ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
- para los nacionales en el Papel N.A ONES N L N/A N
sanciones por | Ciudadania (copia) N . ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
s : territorio Colombiano ADMINISTRATI| " . 3
Reincidencia VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
- PROCESOs | Frocesos
Procedimiento de
ara Es el reporte generado por el DE investigaci Subserie Subdirec
pe L S sistema SICON, que contiene o INVESTIGACI 9 - . . . N .
Imposicién de Histérial de N Espan ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
A la totalidad de los Papel N.A ONES . L . o N/A N
sanciones por comparendos . ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
L B comparendos impuestos por ADMINISTRATI| " N
Reincidencia N 3 N tivas por y legal nciones
infracciones a un ciudadano VAS L "
PM 05 reincidenci
a
- . PROCESOs | Procesos
Procedimiento Resolucion L . de
. Es el Acto administrativo DE . . " . .
para mediante la cual se n investigaci Subserie Subdirec
i mediante el cual se declara = INVESTIGACI - . : . " i e
Imposicién de declara s Espafi ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
contraventor por la comisién Papel N.A ONES N L N/A N
sanciones por contraventor : o ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
o . . 5 de una infraccion a las normas ADMINISTRATI| " 3
Reincidencia | (fotocopia)(opcional PR tivas por y legal nciones
de transito. VAS L "
PM 05 reincidenci
a
Procesos
Procedimiento Es el Acto Administrativo PROSESOS de
para Resolucion de emitida por la Autoridad de investigaci Subserie Subdirec
o A L = INVESTIGACI o . . . N o
Imposicién de apertura de transito en la cual se inicia una|Espafi Papel N.A ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdirecciéon de
sanciones por | investigaciéon por investigacion por reincidencia ol : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Reincidencia reincidencia de infracciéon en un lapso de VAS tivas por y legal nciones
PM 05 seis (6) meses. reincidenci
a
Procesos
Procedimiento PROCESOS de
Es el documento donde consta investigaci Subserie Subdirec
. e . o = INVESTIGACI L . . . N i e
Acta de notificaciéon | que el ciudadano comparecié |Espaf Papel N.A ONES ones documental de cion de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
sanciones por | personal (opcional) | y se le entreg6 copia integra y ol P ) ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion N/A contravenciones
Reincidencia del Acto Administrativo tivas por y legal nciones
VAS P N
PM 05 reincidenci
a
. o PROCESOs | Frocesos
Procedimiento Es una comunicacién oficial DE de
pAar.a} Citacién para env@qa med.lante la cual se - INVESTIGACI investigaci Subserie SL.IE]dII'eC ) . . . »
Imposicién de e . . solicita al ciudadano que Espan ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
: notificacion.(opcion Papel N.A ONES . L . . N/A N
sanciones por al) comparezca para ser ol ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Reincidencia notificado de un Acto VAS tivas por y legal nciones
PM 05 Administrativo personalmente. reincidenci
a
PROCESOs | Procesos
Procedimiento de
ara Es el acto mediante el cual se be investigaci Subserie Subdirec
p, - Notificacién por e ~ INVESTIGACI . . . . N iz
Imposicién de L . notifica conforme a lo Espari ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
. remision o por aviso N - Papel N.A ONES L L . o N/A N
sanciones por N establecido en el Articulo del ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
. N (opcional ) ADMINISTRATI| " N
Reincidencia CPAC tivas por y legal nciones
VAS P N
PM 05 reincidenci

a




PROCESOS

Procesos

Procedimiento Es el documento presentado DE de
para Escrito de por el ciudadano dentro de los investigaci Subserie Subdirec
. . o - = INVESTIGACI L. . . . . .
Imposicién de descargos y/o diez dias siguientes a la Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por [solicitud de pruebas notificacion en el cual ol P ) ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Reincidencia (opcional) manifiesta el cual ejerce su VAS tivas por y legal nciones
PM 05 derecho de defensa. reincidenci
a
- ! Es la comunicacién oficial PROCESOsS | Frocesos
Procedimiento Constancia de . . de
- enviada en la cual la Entidad DE . N . N .
para recepcion y . . investigaci Subserie Subdirec
s . L comunica al ciudadano o INVESTIGACI - . . . . .
Imposicién de | consideracién del . L Espafi ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
A N infractor que ha recibido el Papel N.A ONES o L N . N/A N
sanciones por escrito de . ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
L . Escrito de descargos y que lo ADMINISTRATI| .
Reincidencia descargos - ) tivas por y legal nciones
. evaluara y lo tendra en cuenta VAS L .
PM 05 (opcional) . reincidenci
en el expediente. a
- PROCESOs | Frocesos
Procedimiento . . de
Es el acto administrativo DE . N . . .
para . investigaci Subserie Subdirec
s mediante el cual se declara = INVESTIGACI - . . . . o
Imposicién de . P Espafi ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
A Auto de pruebas precluido el término para Papel N.A ONES L L N . N/A N
sanciones por ol administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
L . presentar descargos y se da ADMINISTRATI| . N
Reincidencia apertura al periodo probatorio. VAS tivas por y legal nciones
PM 05 P P P : reincidenci
a
imi PR PROCESOS | Procesos
Procedimiento Es la comunicacion oficial que DE de
p.arfa} Comunicacién - se e’nV|a al investigado B INVESTIGACI investigaci Subserie Sgpdlrec ) ) ) ) -
Imposicién de oficial del Auto de informandole que dentro del |Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por proceso que se sigue en su ol P ) administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
o . pruebas T h ADMINISTRATI| . .
Reincidencia contra por reincidencia se VAS tivas por y legal nciones
PM 05 profirié Auto de pruebas reincidenci
a
- PROCESOs | "rocesos
Procedimiento DE de
para Es la comunicacioén oficial investigaci Subserie Subdirec
S S X . = INVESTIGACI - . . . . o
Imposicién de | Comunicacién por | enviada mediante la cual se |Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccioén de
sanciones por | aviso (opcional) envia el aviso del auto de ol P ) ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Reincidencia pruebas VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
Procesos
. . . PROCESOS
Procedimiento Es el Acto Administrativo de
ara emitido por la autoridad de bE investigaci Subserie Subdirec
para Resolucién de Fallo| ™ ) _ INVESTIGACI i B ) —
Imposicién de ue declara transito mediante el cual se |Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por a o sanciona o se absuelve de la ol P : administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
N . reincidente o L . ADMINISTRATI| . .
Reincidencia responsabilidad administrativa tivas por y legal nciones
. . VAS L "
PM 05 al investigado. reincidenci
a
. o PROCESOS | "r0cesos
Procedimiento Es una comunicacion oficial DE de
para enviada mediante la cual se investigaci Subserie Subdirec
o A L N o INVESTIGACI L. N . . . .
Imposicion de Citacién para solicita al ciudadano que Espaf papel NA ONES ones documental de ciéon de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
sanciones por notificacién comparezca para ser ol P ) ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Reincidencia notificado de un Acto VAS tivas por y legal nciones
PM 05 Administrativo personalmente. reincidenci
a
- PROCESOS | "rocesos
Procedimiento DE de
para Es el documento donde consta investigaci Subserie Subdirec
S . P o INVESTIGACI L. N . . . .
Imposicion de . . que el ciudadano comparecié |Espafi ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
. Acta de Notificacién . o Papel N.A ONES L L X . N/A y
sanciones por y se le entreg6 copia integra 'y ol ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Reincidencia del Acto Administrativo tivas por y legal nciones
VAS L .
PM 05 reincidenci
a
- PROCESOS | "rocesos
Procedimiento de
ara Es el acto mediante el cual se be investigaci Subserie Subdirec
para notificacién por e ; INVESTIGACI 9 ” S ) o
Imposicion de s notifica conforme a lo Espaf ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
- remisién o por 3 "~ Papel N.A ONES L . - ) N/A Ny
sanciones por . ) establecido en el Articulo del ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
. R aviso (opcional) ADMINISTRATI| . X
Reincidencia CPAC VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
- PROCESOS | "rocesos
Procedimiento de
ara Es la comunicacién oficial be investigaci Subserie Subdirec
para Solicitud de recurso i _ INVESTIGACI 9 ” . ) N
Imposicion de L mendiante la cual el Espaf ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
. de reposicién y/o . X . Papel N.A ONES L L . o N/A y
sanciones por . . ciudadano implicado en una ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
L . |apelacién (opcional) - . ADMINISTRATI| " .
Reincidencia reincidencia tivas por y legal nciones
VAS L "
PM 05 reincidenci

a




PROCESOS

Procesos

Procedimiento DE de
para Resolucién que Es el Acto Administrativo investigaci Subserie Subdirec
. . INVESTIGACI - . . . N .
Imposicién de | resuelve el recurso |mediante el cual se resuelve el | Espafi papel NA ONES ones documental de cion de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por de reposiciéon recurso de reposiciéon ol P : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Reincidencia (opcional) presentado por el sancionado. VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
- PROCESOs | Frocesos
Procedimiento DE de
para Resolucién que Es el Acto Administrativo investigaci Subserie Subdirec
S © ~ INVESTIGACI - " . . N .
Imposicién de | resuelve el recurso |mediante el cual se resuelve el | Espafi papel NA ONES ones documental de cion de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por de apelacion recurso de reposiciéon ol P : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
Reincidencia (opcional) presentado por el sancionado. tivas por y legal nciones
VAS L "
PM 05 reincidenci
a
Procesos
. . L . PR E!
Procedimiento| Resolucién que Es el Acto Administrativo OSESOS de
para resuelve el recurso |mediante el cual se resuelve el investigaci Subserie Subdirec
S L . ~ INVESTIGACI - " . . N -
Imposicién de | de reposicién y recurso de reposicion Espafi papel NA ONES ones documental de cioén de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por | concede o niega el | presentado por el sancionado ol P : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
Reincidencia de apelacion y se le concede o niega el de VAS tivas por y legal nciones
PM 05 (opcional) apelacion reincidenci
a
- . PROCESOs | Froceses
Procedimiento Es una comunicacion oficial DE de
para enviada mediante la cual se investigaci Subserie Subdirec
S N, L X o INVESTIGACI - . . . . -
Imposicién de Citacién para solicita al ciudadano que Espafi papel NA ONES ones documental de cion de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por notificaciéon comparezca para ser ol P ) ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
Reincidencia notificado de un Acto VAS tivas por y legal nciones
PM 05 Administrativo personalmente. reincidenci
a
Lo Es el documento en el cual PROCESOS Procesos
Procedimiento - de
ara consta que se present6 el DE investigaci Subserie Subdirec
p. . ciudadano o apoderado para o INVESTIGACI 9 . . . . . o
Imposicién de . L . Espaf ones documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
. Acta de Notificacion notificarse del Acto Papel N.A ONES L L . . N/A N
sanciones por . X ol administra valor administrativo contrave | ble Gestién contravenciones
L A Administrativo y se le entrega ADMINISTRATI| . .
Reincidencia copia integra y completa del VAS tivas por y legal nciones
PM 05 P gray P reincidenci
mismo.
a
- PROCESOs | Frocesos
Procedimiento DE de
para Es el acto mediante el cual se investigaci Subserie Subdirec
S I e o INVESTIGACI L . . . . -
Imposicién de Notificacion por notifica conforme a lo Espaf papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
sanciones por [remisién o por aviso| establecido en el Articulo del ol P : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Reincidencia CPAC VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
imi R PROCESOs | Procesos
Procedimiento P Es la comunicacion oficial de
Comunicacion . M DE . : " . .
para . ) mediante la cual se envia el investigaci Subserie Subdirec
S oficial de envio de X N P o INVESTIGACI - . . . . )
Imposicién de expediente para expediente a la Direccién de |Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
sanciones por P P Procesos Administrativos para ol P : administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
L . resolver segunda ADMINISTRATI| . .
Reincidencia . - que resuelva el recurso de tivas por y legal nciones
instancia N VAS L "
PM 05 apelacion interpuesto. reincidenci
a
- PROCESOs | Procesos
Procedimiento . . de
- Es el Acto Administrativo DE . . " . .
para Resolucién que . investigaci Subserie Subdirec
S mediante el cual se resuelve el o INVESTIGACI L . . . . i
Imposicién de | resuelve el recurso 3 Espaf ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
. - recurso de apelacién Papel N.A ONES L L . . N/A N
sanciones por de apelacion . : ol administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
L . . interpuesto por el ciudadano ADMINISTRATI| . .
Reincidencia interpuesto . tivas por y legal nciones
presunto infractor VAS L .
PM 05 reincidenci
a
- o PROCESOs | Procesos
Procedimiento Es la comunicacién oficial DE de
para enviada mediante la cual se investigaci Subserie Subdirec
o P, . o INVESTIGACI - " . . . Lo
Imposicién de Citacion para cita a una persona natural Espaf pabel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
sanciones por notificacion para que se notifique del ol P : ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Reincidencia contenido de un Acto VAS tivas por y legal nciones
PM 05 Administrativo reincidenci
a
. Es el documento en el cual PROCESOS Procesos
Procedimiento - de
ara consta gue se presents el bE investigaci Subserie Subdirec
be i representante legal o o INVESTIGACI 9 - . . . . i
Imposicion de . L o Espaf ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
) Acta de notificacién | apoderado para notificarse del Papel N.A ONES L L . o N/A N
sanciones por L . ol administra valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
. . Acto Administrativo y se le ADMINISTRATI| " .
Reincidencia entrega copia integra VAS tivas por y legal nciones
PM 05 g p gray reincidenci

completa del mismo.

a




Procesos

. Es la comunicacion oficial PROCESOS
Procedimiento . . de
ara enviada mediante la cual se DE investigaci Subserie Subdirec
p, - e remite el Acto Administrativo ( o INVESTIGACI 9 - . . . . -
Imposicién de Notificacion por Espafi ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
. ) Auto de pruebas) a la persona Papel N.A ONES L L X S N/A N
sanciones por aviso R ) ol administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
L . juridica investigada a la ADMINISTRATI| " .
Reincidencia . . . tivas por y legal nciones
direccion oficialmente VAS A .
PM 05 . reincidenci
registrada. a
. PROCESOs | Frocesos
Procedimiento DE de
para Es el documento mediante el investigaci Subserie Subdirec
i . . . ~ INVESTIGACI - . . . . ”
Imposicién de Constancia de cual se indica que qued6 en |Espafi papel NA ONES ones documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccién de
sanciones por |ejecutoria (opcional) | firme el acto administrativo de ol P i ADMINISTRATI administra valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Reincidencia fallo. VAS tivas por y legal nciones
PM 05 reincidenci
a
. PROCESOs | Frocesos
Procedimiento L de
ara Comunicacion DE investigaci Subserie Subdirec
para remisoria del Es el Memorando remisorio del < INVESTIGACI 9 " ; : . . L
Imposicién de . 3 Espaf ones documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
. expediente con expediente con recurso de Papel N.A ONES - L X . N/A N
sanciones por - ol administra valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
e . recurso de apelacion resuelto. ADMINISTRATI| . X
Reincidencia apelacion resuelto VAS tivas por y legal nciones
PM 05 P : reincidenci
a
Procesos
contraven
. s - cionales
Procetsgnlento miscj::n(:tgrr:zfscﬂn ZIZ::;'& PROCESOS de Subserie Subdirec
. Solicitud de L p Espaf CONTRAVEN | revocatori documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
Revocatoria R natural solicita le sea revocado Papel N.A L - . N/A 5
; Revocatoria . - ol CIONALES |a de Actos valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Directa- PMO5-| un acto administrativo que lo Administra legal nciones
PRO5 declara contraventor N yle9
tivos
Contraven
cionales.
Procesos
contraven
Procedimiento Orden formal de notificacién cionales
de para que el presunto PROCESOS de Subserie Subdirec
. Comparendo contraventor o implicado se |Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
Revocatoria R . Papel N.A L X S N/A 3
Directa- PMOS5- (copia) presente ante la autoridad de | ol CIONALES |a de Actos valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
PROS trénsito por la comision de una Administra y legal nciones
infraccion tivos
Contraven
cionales.
Procesos
contraven
. - . cionales
Procedimiento Es el acto administrativo . .
de Resolucion de mediante el cual se declara PROCESOS de Subserie Subdirec
. L. o Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de ci6n de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
Revocatoria sancion una responsabilidad Papel N.A . X . N/A N
. 3 . ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave| ble Gestion contravenciones
Directa- PM05-  contravencional contravencional a un Administra legal nciones
PRO5 ciudadano. X yleg
tivos
Contraven
cionales.
Procesos
contraven
Procedimiento cionales
de Es el Acto admirativo en el PROCESOS de Subserie Subdirec
. Resolucion de cual se revoca una decisién |Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cion de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Revocatoria R . O Papel N.A L X . N/A N
Directa- PMOS5- Revocatoria anterior y que la deja sin ol CIONALES |a de Actos valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
efecto. Administra y legal nciones
PRO5 .
tivos
Contraven

cionales.




Es la comunicacion oficial

Procesos

. . contraven
enviada mediante la cual se .
Procedimiento cita a una persona juridica cionales
de para que se notifique del PROCESOS de Subserie Subdirec
. Citacion para . Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Revocatoria e L contenido de un Acto Papel N.A L N L N/A N
. notificacion T N ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Directa- PMO5-| Administrativo que ordena la o N
B N i [ Administra y legal nciones
PRO5 investigacion preliminar por tivos
una infraccion al transporte
. Contraven
publico. :
cionales.
Procesos
contraven
Procedimiento cionales
de pantallazocon Es un pantallazo del sistema PROCESOS de Subserie Subdirec
Revocatoria estado de SICON el cual demuestra que |Espaf Papel N.A CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Subdireccion de
. : se aplico la resolucién de ol P ; CIONALES |a de Actos valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Directa- PM05- revocatoria SICON . . o o .
PROS revocatoria a satisfaccion Administra y legal nciones
tivos
Contraven
cionales.
Procesos
Es el documento en el cual contraven
Procedimiento consta que se presenté el cionales
de representante legal o PROCESOS de Subserie Subdirec
Revocatoria | Acta de notificacion | apoderado para notificarse del Espad Papel N.A CONTRAVEN | revocatori documeﬁ?al de. cion de | Disponi ArChN?,de N/A Subdlrecciqn de
. - X ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave | ble Gestion contravenciones
Directa- PMO5-| Acto Administrativo y se le o N
L Administra y legal nciones
PROS5 entrega copia integra 'y tivos
completa del mismo.
Contraven
cionales.
Procesos
contraven
Procedimiento Es la comunicacion oficial cionales . .
de enviada por correo certificado PROCESOS de Subserie Subdirec
. Notificacion por P N . Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Revocatoria . en la cual se envia copia del Papel N.A L N . N/A N
. aviso L . ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Directa- PM05- acto administrativo con la Administra legal nciones
PRO5 resolucién de revocatoria. . yleg
tivos
Contraven
cionales.
Procesos
Es el memorando enviado a la C;‘;::I\fsn
Procedimiento Memorando Oficina de Comunicaciones de
de remisorio de la Entidad Con el cual se PROCESOS de Subserie Subdirec
. . o . ! Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Revocatoria solicitud de envia notificacién para que sea Papel N.A L L N/A
. . o . . ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Directa- PM05- notificacion en publicada en la pagina web de Administra legal nciones
PRO5 pagina WEB. la Secretaria Distrital de tivos e
movilidad.
Contraven
cionales.
Procesos
o contraven
Comunicacion cionales
Pr imien Interna informan Es | muni ion recibi . .
oceze ene tnec:JtifEi‘caciCZ'Jn 30:"0 Ias Oafif:(ijnaudec(a:f)r?\un?cca?:i?)ra]:se PROCESOS de Subserie Subdirec
. s P Espafi CONTRAVEN | revocatori documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Revocatoria aviso en pagina |de la SDM en la cual consta la Papel N.A L - . N/A N
. . 9 o P ol CIONALES |ade Actos valor administrativo contrave ble Gestion contravenciones
Directa- PMO5-| web de la publicacion de la notificacion L N
L . Administra y legal nciones
PRO5 Resolucién de en pagina web- tivos
revocatoria.
Contraven
cionales.
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion de
r . . naci il ir . <o
. po. . Es el documento de identidad ~ PROCESOS Su?sa ac Subserie Slfl!)d ec . R . Subdireccion de
infracciones Cédula de Espari o6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
. o . para los nacionales en el Papel N/A CONTRAVEN | . N o - . N/A Contravencione
que generaron| ciudadania (copia) o " ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
territorio Colombiano CIONALES . s
la es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
de Documento publico de cionales
Subsanacién caracter personal e de
. . int feribl did Sub i Sub i Subdi . .
. por Licencia de intransteribie expedido por PROCESOS ubsanact ubserie ubdiree) . . Subdireccion de
infracciones - autoridad competente, el cual |Espaf on de documental de cion de |Disponi| Archivo de
conduccion N Papel N/A CONTRAVEN . . L . S N/A Contravencione
que generaron . autoriza a una persona para la ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
(fotocopia) 2 - CIONALES . s
la conduccién de un vehiculo con es que y legal nciones
inmovilizaciéon validez en todo el territorio generaron
de vehiculos nacional. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion Orden formal de notificacion de
. por para que el vpres‘unto - PROCESOS Su?sanacl Subserie SI:lE)dITeC ) ) ) Subdireccién de
infracciones Comparendo contraventor o implicado se |Espaf 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
. Papel N/A CONTRAVEN | . . . . ) N/A Contravencione
que generaron (fotocopia) presente ante la autoridad de ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la transito por la comisién de una es que y legal nciones
inmovilizacion infraccion. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es el documento que registra cionales
Subsanacién las caracteristicas del vehiculo de
or ue ingresa a patios. Es Subsanaci Subserie Subdirec : i
. po! a 9 P = PROCESOS ~ . . . . Subdireccién de
infracciones . . firmado por el tenedor del Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de N
Inventario de patios - . Papel N/A CONTRAVEN | . ) . . . N/A Contravencione
que generaron vehiculo. Una copia de este ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la inventario se entrega cuando es que y legal nciones
inmovilizacion se va a retirar el vehiculo en el generaron
de vehiculos patio. inmoviliza
PMO5-PRO6 cion del
vehiculo
Procesos
contraven
Es el documento que registra cionales
Subsanacién las caracteristicas del vehiculo de
por cqando sube alagraa. Es PROCESOS Subsanaci Subserie S\{bdlrec Subdireccion de
infracciones . , firmado por el tenedor del Espafi on de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de .
Inventario de graas - . Papel N/A CONTRAVEN | . . P . . N/A Contravencione
que generaron vehiculo. Una copia de este ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la inventario se entrega cuando es que y legal nciones
inmovilizaciéon se va a retirar el vehiculo en el generaron
de vehiculos patio. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion de
or Es el reporte generado por el Subsanaci Subserie Subdirec
. P 3 Historial de sistema SICON, que contiene ~ PROCESOS ; . . . . Subdireccion de
infracciones . Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
Comparendos la totalidad de los Papel N/A CONTRAVEN | . . L . ) N/A Contravencione
que generaron ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
SICON comparendos impuestos por CIONALES s
la ) 5 . es que y legal nciones
N o o infracciones a un ciudadano
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacién de
or : Subsanaci Subserie Subdirec : i
. po! Es el documento que contiene = PROCESOS - . . . . Subdireccién de
infracciones | Reporte de la base Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de N
los datos del automotor Papel N/A CONTRAVEN | . ) . . . N/A Contravencione
que generaron| de Datos del SIM . ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
registrados en el SIM CIONALES . s
la es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO5-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de es el documento publico que cionales
Subsanacién identifica un vehiculo de
t tor, dit: Sub i Subseri Subdi .
por automotor, acredita su . PROCESOS LI‘ sanaci ubserie le, irec Subdireccién de
infracciones . N . propiedad e identifica a su Espafi on de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de .
Licencia de transito N N N " Papel N/A CONTRAVEN . . L . A N/A Contravencione
que generaron propietario y autoriza a dicho ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la vehiculo para circular por las es que y legal nciones
inmovilizaciéon vias publicas y por las generaron
de vehiculos privadas abiertas al publico. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento El Seguro Obligatorio de contraven
de Accidentes de Transito — cionales
Subsanacion SOAT, es un contrato de de
) po_r Seguro _Obllgatono seg_urg f_undan_'nentado enun _ PROCESOS Supsanacn Subserie Sgpdlrec . . . Subdireccién de
infracciones de Accidentes de principio social, que busca Espaii 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
- - Papel N/A CONTRAVEN N " N/A Contravencione
que generaron transito (SOAT) garantizar la atencion ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la (fotocopia) inmediata e integral de todas es que y legal nciones
inmovilizacion las victimas de accidentes de generaron
de vehiculos transito ocurridos en las vias inmoviliza
PMO5-PRO6 del pais. ciéon del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanaciéon Es el documento que identifica de
| hicul i i . e
. por s - el vehiculo de transporte = PROCESOs |Subsanaci Subserie Subdirec| n - Subdireccion de
infracciones Tarjeton de tarifas publico individual y contiene |Espafi 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de
N Papel N/A CONTRAVEN N . N/A Contravencione
que generaron (fotocopia) las tarifas a cancelar de ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la acuerdo con el reporte del es que y legal nciones
inmovilizacion taximetro. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO5-PRO6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es el documento publico que cionales
Subsanacion identifica un vehiculo de
or . automotor, acredita su Subsanaci Subserie Subdirec . .
. P . Tarjeta de . . o PROCESOS o . N N Subdireccion de
infracciones " propiedad e identifica a su Espari 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de
operacion - - N B Papel N/A CONTRAVEN N N . - o N/A Contravencione
que generaron . propietario y autoriza a dicho ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
(fotocopia) - N CIONALES . s
la vehiculo para circular por las es que y legal nciones
inmovilizacion vias publicas y por las generaron
de vehiculos privadas abiertas al publico inmoviliza
PMO5-PRO6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion La pdliza que permite a las de
or Subsanaci Subserie Subdirec . N
P empresas de transporte = PROCESOS . . N N Subdireccién de
infracciones seguro de " )Y . |Espafi on de documental de cién de |Disponi Archivo de .
- .. | atender la obligacién de cubrir Papel N/A CONTRAVEN | . ) . i o N/A Contravencione
que generaron |responsabilidad civil ) . ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
los riesgos inherentes a su CIONALES s
la P es que y legal nciones
. s e actividad,
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PRO6 cion del
vehiculo
Es el Procedimiento unificado Procesos
Procedimiento establecido para todos los contraven
de vehiculos automotores cionales
Subsanacion mediante el cual se verifican de
) po_r Revision las »condlcnones rnecan_lcas. _ PROCESOS Supsanacn Subserie Sg})dlrec . . . Subdireccion de
infracciones . P ambientales y de seguridad a |Espaii 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
Tecnicomecanica - - P Papel N/A CONTRAVEN N - N/A Contravencione
que generaron . través de la revision técnico ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
(fotocopia) . . CIONALES . s
la mecanica y de emisiones es que y legal nciones
inmovilizacion contaminantes realizadas en generaron
de vehiculos los Centros de Diagnoéstico inmoviliza
PMO5-PRO6 Automotor legalmente cion del
constituidos para tal fin. vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
N Es el documento otorgado por
Subsanacion . : de
or el propietario o tenedor de un Subsanaci Subserie Subdirec
: po! " vehiculo mediante el cual = PROCESOS - . : . . Subdireccion de
infracciones |Poder para retirar el N Espari 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
- N autoriza a una persona natural Papel N/A CONTRAVEN | . . . N o N/A Contravencione
que generaron| Vehiculo (opcional) " y ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
para retirarlo del patio de CIONALES s
la . s N es que y legal nciones
. s o inmovilizados. Es autenticado
inmovilizacion o generaron
p ante notario publico.
de vehiculos inmoviliza
PMO5-PRO6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion de
Ord d t Eseld t itid I Sub i Subseri Subdi : )
por rden de entrega |Es el documento emitido por la - PROCESOS ubsanaci ubserie ubdirec 7 7 Subdireccién de
infracciones del vehiculo por autoridad judicial mediante la |Espafi 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
) - Papel N/A CONTRAVEN | . ) . i o N/A Contravencione
que generaron| parte de la fiscalia. | cual ordena la entrega de un ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la (opcional) vehiculo inmovilizado. es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
de Es el Acta elaborada y suscrita cionales
Subsanacion por la autoridad de transito, en de
por la cual entregan Subsanaci Subserie Subdirec . .
infracciones Acta de entrega provisionalmente un vehiculo |Espaf PROCESOS 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de Subdlreccu‘)p de
e | ha si : o Papel N/A CONTRAVEN | . . e . e N/A Contravencione
qgue generaron provisional que ha sido inmovilizado y se ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la suscribe el compromiso de es que y legal nciones
inmovilizacion subsanar la falta en un plazo generaron
de vehiculos de cinco (5) dias. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacién : e Es la comunicacién oficial de
por Comunicacion enviada al propietario en la Subsanaci Subserie Subdirec
infracciones remisoria de Acta cual se remite copia del Acta |Espafi PROCESOS 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de SUbdlrECCIDh de
de Entrega o Papel N/A CONTRAVEN | . . L . o N/A Contravencione
que generaron rovisional de entrega provisional y se ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la P 3 ° solicita que se informe respeto es que y legal nciones
N o o (opcional)
inmovilizacion a lo ordenado en el Acta. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de . L Es la comunicacion oficial cionales
iz Comunicacion .
Subsanacion N N enviada a la empresa a la cual de
por remisoria de Acta se encuentra afiliado el Subsanaci Subserie Subdirec
. N Entr - - o PR E - - . . N ire ion
infracciones de. " trega vehiculo en la cual se remite |Espan OCESOS on de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de Subdirecc O. de
provisional a la : Papel N/A CONTRAVEN | . ) L . o N/A Contravencione
que generaron empresa copia del Acta de entrega ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la P! provisional y se solicita que se es que y legal nciones
N N . transportadora. N
inmovilizacion 3 informe respeto a lo ordenado generaron
- (opcional) " i~
de vehiculos en el Acta. inmoviliza
PMO5-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion | Escrito mediante el Documento que radica el de
por cual el propietario o propietario o infractor Subsanaci Subserie Subdirec . .
infracciones infractor se indicando que aporta la Espafi PROCESOS 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de Subdlreccu‘)p de
e i Papel N/A CONTRAVEN | . : L . e N/A Contravencione
que generaron| manifiesta sobre el prueba de la subsanacion o ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la compromiso solicitando ampliacién del es que y legal nciones
inmovilizacion | suscrito (opcional) plazo para aportarlo. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion Documento que proyectan los de
or abogados del grupo mediante Subsanaci Subserie Subdirec
infrat:)ciones Respuesta sobre el | el cual se le informa al usuario Espai PROCESOS 6n de documental de ci6n de | Disponi| Archivo de Subdireccion de
escrito presentado | que se realizé auto de archivo P Papel N/A CONTRAVEN . . L N P . N/A Contravencione
que generaron ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
la (opcional) en caso de subsanar o que le CIONALES es que legal hciones s
inmovilizaciéon hace falta aportar alguna ene?aron vies
< documentacion. 9 o
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
. . Procesos
Procedimiento Acto administrativo a través del contraven
de cual se decretan las pruebas cionales
Subsanacion necesarias para tomar la de
or decision de fondo que Subsanaci Subserie Subdirec
infrasciones Documentos corresponda. (Los documentos Espaf PROCESOS on de documental de ci6n de | Disponi| Archivo de Subdireccién de
Probatorios aportados pueden ser revision P Papel N/A CONTRAVEN . ) L . P L N/A Contravencione
que generaron N . B ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
la (opcional ) Tecnicomecanica, prueba de CIONALES es que legal nciones s
inmovilizacion opacidad de la Secretaria de ene?aron yleg
de vehiculos Ambiente, tarjeta de ?nmoviliza
PMO5-PRO6 operacion, certificado de cién del
empadronamiento) o
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion L N de
or Es el Acto Administrativo Subsanaci Subserie Subdirec
|nfragciones mediante el cual |a autoridad Espafi PROCESOS 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccion de
Auto de Archivo de transito ordena el archivo P Papel N/A CONTRAVEN | . 3 . - P . N/A Contravencione
que generaron o . ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
la de las diligencias por CIONALES es que legal hciones s
inmovilizacion subsanacion de la falta. geneqraron yes
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion de
por Es la comunicacién oficial Subsanaci Subserie Subdirec . .
infracciones Comunicacioén del remisoria del auto de archivo |Espaf Papel N/A Zgﬁ$§§\?ESN 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de NJA iia?;;izﬂg;g:
qgue generaron auto de archivo enviada al propietario del ol P! CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion N/A s
la vehiculo. es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es la comunicacién oficial cionales
Subsanacién Solicitud de : - de
or informacién al enviada suscrita por la Subsanaci Subserie Subdirec
: por o - autoridad de transito en la cual = PROCESOS - - . . B Subdireccion de
infracciones Ministerio de L h . Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de N
solicitan informaciéon sobre la Papel N/A CONTRAVEN | . . L . o N/A Contravencione
que generaron| Transporte sobre subsanacién de la falta ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la subsanacion de 3 es que y legal nciones
N o o " registrada en el Acta de
inmovilizacion falta. (opcional) generaron
< Entrega. " .
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es la comunicacién oficial cionales
Subsanacion Solicitud de de
or informacion a la enviada suscrita por la Subsanaci Subserie Subdirec
. po! o - autoridad de transito en la cual = PROCESOS - <o . . . Subdireccién de
infracciones Secretaria Distrital . h L Espaf 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
. solicitan informacién sobre la Papel N/A CONTRAVEN | . ) L . o N/A Contravencione
que generaron|de Ambiente sobre subsanacién de la falta ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la subsanacién de es que y legal nciones
N N . registrada en el Acta de
inmovilizacion falta. (opcional) generaron
p Entrega. s .
de vehiculos inmoviliza
PMO5-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Solicitud de : e . cionales
e : ) Es la comunicacioén oficial
Subsanacion informacion ala . - de
or Empresa de enviada suscrita por la Subsanaci Subserie Subdirec
po! autoridad de transito en la cual PROCESOS - . Subdireccion de
infracciones | transporte a donde L A L Espafi 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de N
PR solicitan informacién sobre la Papel N/A CONTRAVEN | . . . . A N/A Contravencione
que generaron esta afiliado el subsanacién de la falta ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion s
la vehiculo sobre . es que y legal nciones
N o . " registrada en el Acta de
inmovilizacion subsanacién de generaron
P Entrega. N
de vehiculos falta. (opcional) inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de . cionales
- Es la comunicacion oficial
Subsanacion . - de
or enviada suscrita por la Subsanaci Subserie Subdirec
: por Solicitud de autoridad de transito en la cual = PROCESOS - - . . R Subdireccion de
infracciones | . o L h . Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de N
informacién al SIM | solicitan informacién sobre la Papel N/A CONTRAVEN | . . L . o N/A Contravencione
que generaron N ) ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
(opcional ) subsanacion de la falta CIONALES s
la 3 es que y legal nciones
N L o registrada en el Acta de
inmovilizacion generaron
< Entrega. - .
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion N . Es una comunicacion oficial de
or Citacion para enviada mediante la cual se Subsanaci Subserie Subdirec
: po! notificacion de o : ~ PROCESOS . o . . . Subdireccién de
infracciones roceso de solicita al ciudadano que Espaf papel N/A CONTRAVEN 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de N/A Contravencione
que generaron S‘L)Jbsanacién comparezca para ser ol P CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion N/a s
la (opcional) notificado de un Acto es que y legal nciones
inmovilizacion P! Administrativo personalmente. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO5-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es el documento donde consta cionales
Subsanacion que el ciudadano comparecié de
por y se le entreg6 copia integra y Subsanaci Subserie Subdirec .
infracciones | Acta de notificacion del Acto Administrativo, el Espaf Papel N/A zgﬁ$§i\?§,\| o6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de NJA il:)tr"c:r'r:\;;ﬂg;::
qgue generaron (opcional) documento contiene la ol P! CIONALES infraccion valor administrativo contrave ble Gestion n/A s
la afirmaciéon de que cuenta con es que y legal nciones
inmovilizacion 5 dias habiles para subsanar generaron
de vehiculos la falta . inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
de . cionales
Lo Es el acto mediante el cual se
Subsanacion . de
or notifica conforme a lo Subsanaci Subserie Subdirec
infragciones Constancia de establecido en el Articulo del Espafi PROCESOS 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
stancia CPACA (Codigo de P Papel N/A CONTRAVEN | . € -ntal de P ° N/A Contravencione
que generaron Notificacion L . . ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
Procedimiento Administrativo y CIONALES . s
la . es que y legal nciones
. R, de lo Contencioso
inmovilizacion _ . generaron
p Administrativo) . -
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacién - . de
or Es el Acto Administrativo por Subsanaci Subserie Subdirec
infragciones medio del cual se declara Espafi PROCESOS 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de Subdireccién de
Auto de pruebas precluido el término de Papel N/A CONTRAVEN | . : . X i N/A Contravencione
que generaron ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
descargos y se abre el CIONALES N s
la es que y legal nciones
. R, proceso a pruebas
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacién de
or Es la comunicacion oficial Subsanaci Subserie Subdirec . -
PO o ‘ unicacion ofict _ PROCEsos " ! ubserl ubal . ) Subdireccion de
infracciones | Comunicacion del | mediante la cual se informa al |Espafi 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
. P, Papel N/A CONTRAVEN | . ; L i . N/A Contravencione
que generaron| auto de pruebas ciudadano sobre la iniciaciéon ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion s
la del periodo probatorio. es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR06 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacién Es una comunicacién oficial de
r nvi mediante | | naci Ti ir . o
__Po N © a_\d_a ed_a te la cual se o PROCESOS Su!)sa ac Subserie Slf'!)d - ] . Subdireccién de
infracciones Citacion para solicita al ciudadano que Espaf 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
o Papel N/A CONTRAVEN | . ; L i . N/A Contravencione
que generaron notificacion comparezca para ser ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestién
o CIONALES N s
la notificado de | Auto de es que y legal nciones
inmovilizacion pruebas generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es el documento donde consta cionales
Subsanaciéon que el ciudadano comparecié de
) pqr y se le entregd qula n.'ltegra y B PROCESOS Su!)sanam Subserie Sgpdlrec i i ' Subdireccion de
infracciones Y del Acto Administrativo, el Espan 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
Acta de notificacion R Papel N/A CONTRAVEN | . . L . o N/A Contravencione
que generaron documento contiene la ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
" o CIONALES . s
la afirmacion de que cuenta con es que y legal nciones
inmovilizaciéon 10 dias habiles para presentar generaron
de vehiculos descargos. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacioén de
) pqr o Es el agtg mediante el cual se B PROCESOS SuPsanam Subserie Sg})dlrec i i , Subdireccion de
infracciones Notificacion por notifica conforme a lo Espafi 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
N . B Papel N/A CONTRAVEN | . X L X A N/A Contravencione
que generaron aviso establecido en el Articulo del ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
CIONALES . s
la CPAC es que y legal nciones
inmovilizaciéon generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PRO6 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion Es el Acto Administrativo de
or emitido por la autoridad de Subsanaci Subserie Subdirec . L
. po P por & o PROCESOS ) s . . . Subdireccién de
infracciones " transito mediante el cual se |Espan o6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de .
Resolucién de Fallo N Papel N/A CONTRAVEN | . N L . . N/A Contravencione
que generaron sanciona o se absuelve de la ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion s
la responsabilidad administrativa es que y legal nciones
inmovilizacion al investigado. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion Es una comunicacion oficial de
or S enviada mediante la cual se Subsanaci Subserie Subdirec . -
. pol Citacién para . X o PROCESOS . L. . . R Subdireccién de
infracciones P, solicita al ciudadano que Espafi o6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
notificacién de la Papel N/A CONTRAVEN | . : L . A N/A Contravencione
que generaron - comparezca para ser ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
resolucion de fallo o CIONALES . s
la notificado de un Acto es que y legal nciones
inmovilizacion Administrativo personalmente. generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de Es el documento donde consta cionales
Subsanacion que el ciudadano comparecié de
or I, se le entreg6 copia integra Subsanaci Subserie Subdirec . -
. P . Acta de notificacion y 9 X .p . gray o PROCESOS . i . . . Subdireccién de
infracciones ) del Acto Administrativo, el Espafi on de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
de la resolucién de . Papel N/A CONTRAVEN | . ; L . . N/A Contravencione
que generaron fallo documento contiene la ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion s
la afirmacién de que cuenta con es que y legal nciones
inmovilizaciéon 10 dias habiles para presentar generaron
de vehiculos descargos. inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
de cionales
Subsanacion de
r I, Esel median | | naci ri ir . -
. pq Notificacién por S € ac.t_o ediante el cual se o PROCESOS S“?Sa ac Subserie SL.‘Pd ec . . . Subdireccién de
infracciones . notifica conforme a lo Espaf on de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
aviso de la N B Papel N/A CONTRAVEN | . ; L . - N/A Contravencione
que generaron - establecido en el Articulo del ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
resolucion de fallo CIONALES . s
la CPAC es que y legal nciones
inmovilizacion generaron
de vehiculos inmoviliza
PMO05-PR0O6 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda Acto administrativo mediante el cionales
Instancia por cual el ciudadano presenta su de
infracciéon a R.ec.:yrso de |m-:o'r'1form|dad respecto a la B PROCESOS Su!asanam Subserie Sgpdlrec ) ) ) Subdireccion de
las normas de | reposicién contra la |decisiéon de fondo que se haya |Espafi 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de N
P Lo . . Papel N/A CONTRAVEN | . . L . Lo N/A Contravencione
transito resolucién de fallo. emitido en el expediente, es ol infraccion valor administrativo contrave ble Gestion
. . CIONALES . s
y de (opcional) decir contra el fallo y el cual es que y legal nciones
transporte decide la misma instancia que generaron
publico PMO5- adopto la decision. inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por Es el documento mediante el de
. ) Recurso de . . . .
infraccion a . cual el ciudadano presenta el Subsanaci Subserie Subdirec . -
reposicion y s = PROCESOS . 9 . . . Subdireccién de
las normas de i recurso de reposicién contra |Espafi 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de .
P apelacion contra la . . Papel N/A CONTRAVEN | . . . . . N/A Contravencione
transito . la Resolucién de fallo y solicita| ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
resolucién de fallo. o CIONALES . s
y de . en subsidio del recurso de es que y legal nciones
(opcional). L
transporte apelacion. generaron
publico PMO5- inmoviliza
PRO7 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento - i . contraven
Acto administrativo mediante el .
segunda . cionales
. cual el ciudadano presenta su
Instancia por . . de
infraccion a Recurso de inconformidad respecto a [a Subsanaci Subserie Subdirec
» decision de fondo que se haya o PROCESOS . 9 . . . Subdireccién de
las normas de | apelacion contra la - ) Espai 6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de .
P " emitido en el expediente, es Papel N/A CONTRAVEN | . N L X . N/A Contravencione
trénsito resolucion de fallo 3 ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
. decir contra el fallo y el cual CIONALES . s
y de (opcional) . ; N es que y legal nciones
decide la segunda instancia
transporte del funcionario que adopté la generaron
publico PMO5- decisiczl')n P inmoviliza
PRO7 . cioén del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por Resolucion que de
infraccion a a Es el Acto Administrativo Subsanaci Subserie Subdirec . -
resuelve el recurso R = PROCESOS . - . . . Subdireccién de
las normas de o mediante el cual se resuelve el |Espaii 6n de documental de ciéon de |Disponi| Archivo de .
P de reposicién contra . Papel N/A CONTRAVEN | . 3 . . . N/A Contravencione
trénsito . recurso de reposicion ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
la resolucién de . CIONALES . s
y de N presentado por el sancionado. es que y legal nciones
fallo. (opcional)
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por Es una comunicacién oficial de
infraccion a S enviada mediante la cual se Subsanaci Subserie Subdirec . -
Citacién para L . ~ PROCESOS . - . . . Subdireccion de
las normas de Y solicita al ciudadano que Espafi 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
P notificacién N/A CONTRAVEN | . . L . - N/A Contravencione
transito ¥ comparezca para ser ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
(opcional) L CIONALES . s
y de notificado de un Acto es que y legal nciones
transporte Administrativo personalmente. generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por de
infraccion a Es el documento donde consta Subsanaci Subserie Subdirec . -
I, . - = PROCESOS ) - . . . Subdireccién de
las normas de | Acta de Notificacién | que el ciudadano comparecié |Espafi on de documental de cion de | Disponi| Archivo de .
P . ) . N/A CONTRAVEN | . ; L . L N/A Contravencione
transito (opcional) y se le entreg6 copia integra y ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
L . CIONALES . s
y de del Acto Administrativo es que y legal nciones
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por de
infraccion a Es el acto mediante el cual se Subsanaci Subserie Subdirec . o
e o = PROCESOS ) - . . . Subdireccioén de
las normas de Notificacion por notifica conforme a lo Espan o6n de documental de cion de |Disponi| Archivo de .
P . . . o N/A CONTRAVEN | . . L . - N/A Contravencione
transito aviso (opcional) establecido en el Articulo del ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
CIONALES . s
y de CPAC es que y legal nciones
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por L Es la comunicacion oficial de
infraccion a Comunicacién mediante la cual se envia el Subsanaci Subserie Subdirec
remisoria del . . P = PROCESOS i 9 . . . Subdireccién de
las normas de ; expediente a la Direccion de |Espafi 6n de documental de cioén de |Disponi| Archivo de .
P expediente para L N N/A CONTRAVEN | . . L . . N/A Contravencione
transito Procesos Administrativos para ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
resolver segunda CIONALES . s
y de . N X que resuelva el recurso de es que y legal nciones
instancia (opcional) o
transporte apelacién interpuesto. generaron
publico PMO5- inmoviliza
PRO7 cion del

vehiculo




Procesos

Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por ) - . de
. Lo P Resolucién que Es el Acto Administrativo . . .
infraccion a ) Subsanaci Subserie Subdirec . Lo
resuelve el recurso |mediante el cual se resuelve el = PROCESOS - - . . . Subdireccion de
las normas de > " Espan 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
P de apelacion recurso de apelacion N/A CONTRAVEN | . N f . . N/A Contravencione
transito . . N ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
interpuesto interpuesto por el ciudadano CIONALES 3 s
y de . . es que y legal nciones
(opcional) presunto infractor
transporte generaron
publico PMO5- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por Es una comunicacién oficial de
infraccion a S enviada mediante la cual se Subsanaci Subserie Subdirec . .
Citacion para . X o PROCESOS . L . . . Subdireccion de
las normas de Y solicita al ciudadano que Espai 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de 5
P notificacion N/A CONTRAVEN | . : L . o N/A Contravencione
trénsito N comparezca para ser ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
(opcional) e CIONALES ) s
y de notificado de un Acto es que y legal nciones
transporte Administrativo personalmente. generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por de
infraccion a Es el documento donde consta Subsanaci Subserie Subdirec . .
I, . - o PROCESOS . - . . . Subdireccion de
las normas de | Acta de Notificaciéon | que el ciudadano compareci6é |Espaf 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de 5
P . . o N/A CONTRAVEN | . . L . . N/A Contravencione
transito (opcional) y se le entreg6 copia integra y ol CIONALES infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion s
y de del Acto Administrativo es que y legal nciones
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por de
infraccion a Es el acto mediante el cual se Subsanaci Subserie Subdirec . .
I, o = PROCESOS . i . . . Subdireccion de
las normas de Notificacion por notifica conforme a lo Espaf on de documental de cién de |Disponi| Archivo de 3
P . . . - N/A CONTRAVEN | . : L . . N/A Contravencione
transito aviso (opcional) establecido en el Articulo del ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
CIONALES ) s
y de CPAC es que y legal nciones
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cién del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por de
infraccion a . . Subsanaci Subserie Subdirec . o
. Es la constancia mediante la = PROCESOS . - . . . Subdireccion de
las normas de Constancia de N Espan o6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de 3
Ao . . cual se afirmar que el Acto N/A CONTRAVEN | . . L . o N/A Contravencione
transito ejecutoria - . . X ol infraccion valor administrativo contrave| ble Gestion
Administrativo quedé en firme. CIONALES 3 s
y de es que y legal nciones
transporte generaron
publico PM05- inmoviliza
PRO7 cion del
vehiculo
Procesos
Procedimiento contraven
segunda cionales
Instancia por Lo de
infraccién a Comunicacion Subsanaci Subserie Subdirec
remisoria del Es el Memorando remisorio del = PROCESOS i . . . . Subdireccion de
las normas de ) . Espafi 6n de documental de cién de |Disponi| Archivo de .
Ao expediente con expediente con recurso de N/A CONTRAVEN | . X L . s N/A Contravencione
trénsito P ol infraccion valor administrativo contrave | ble Gestion
recurso de apelacion resuelto. CIONALES . s
y de " es que y legal nciones
apelacion resuelto.
transporte generaron
publico PMO5- inmoviliza
PRO7 cién del

vehiculo




Procedimiento
segunda
Instancia por L
) " Comunicacion
infraccion a -
remisoria del
las normas de .
S expediente para
trénsito 9
yde gestion de cobro
transporte (opcional)
publico PMO5-
PRO7

Es la comunicacion oficial
enviada mediante la cual se
remite el expediente para la

Subdireccién de Cobro
Coactivo para que se inicie el
cobro de la sancién.

Espafn
ol

N/A X

PROCESOS
CONTRAVEN
CIONALES

Procesos
contraven
cionales
de
Subsanaci
6n de
infraccion
es que
generaron
inmoviliza
cion del
vehiculo

Subserie
documental de
valor administrativo
y legal

Subdirec
cién de

contrave
nciones

Disponi
ble

Archivo de
Gestién

Subdireccién de
Contravencione
s

Elaborado por: Fernando Cendale|

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo: Profesional contratista de

Cargo:

Cargo:

Lugar y Fecha: 13/12/2019

Lugar y Fecha:

Lugar y Fecha:

94



5.3

5.4

5.5

ESTRUCTURA DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Actualmente las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria Distrital de
Movilidad, estan en construccion y a visperas de ser enviadas al Archivo General
de la Nacion teniendo en cuenta decreto 672 de 2018 adoptando el redisefio
institucional y reflejando la nueva Estructura organica, conformada por 38 areas, a
las cuales se les establecieron las series y subseries de acuerdo con las funciones
en ellas registradas y se les asignaron los tipos documentales que arrojara el
andlisis de los procesos y procedimientos, registrados igualmente en el cuadro de
caracterizacion, ya mencionado, ademas cuenta con las disposiciones finales
definidas en las Fichas de Valoracion Documental aprobadas por el comité interno
de archivo, que a su vez indican de qué manera serd llevada a cabo la disposicion
final de los documentos.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

La SDM, se acoge al formato de TRD de incluido en la “Guia para la elaboracion,
presentacion, aprobacion y seguimiento, Tablas de Retencién Documental para las
entidades distritales”, el cual se adopta para la Secretaria Distrital de Movilidad,
registrado en el Sistema de Gestion de Calidad con cddigo: FO2-PA01-PR15,
aprobado por el comité interno de archivo y publicado en 29 de abril de 2013. En
este formato encontramos el escudo de la alcaldia mayor de Bogota y el logo del
sistema integrado de Gestion Distrital.

PROPUESTA DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

De acuerdo con lo establecido por la normatividad archivistica, para la elaboracion
de la TRD se tomé la informacion de las agrupaciones documentales en forma
jerarquica con la codificacion relacionada que vincula los documentos producidos
en cada seccion-subseccion documental, referenciando el listado de series,
subseries y tipos documentales, fijandoles el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos. Para la subdireccion de contravenciones de la
secretaria de movilidad es necesario y den gran importancia la actualizacién de la
TRD, teniendo en cuenta que es necesario incluir nuevas series y tipos
documentales a procesos sensibles como revocatorias, reincidencias, embriaguez
entre otros.
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Tabla 12 Propuesta tabla de retencién documental subdireccién de contravenciones de la SDM

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: PA01-PR05-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CODIGO

Dependencia Serie

Subs
erie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA p p
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
Proceso Procedimiento Arch!\!o Archivo CT E MT S
Gestion Central

PROCEDIMIENTOS

Comparendo fisico o
electronico

Serie documental que
evidencia la sanciéon de

una conducta que
atenta el flujo de la
movilidad. Se inicia el
tiempo de retencion a
partir de la finalizacion
del trdmite. La serie
documental se elimina
dado a que posterior al
cese de los valores
primarios, carece de
valor secundario para
la historia y la
investigacion.

La eliminacion se
realizara de
conformidad con el
procedimiento PR-GD-
01.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02 Versién: 1.0
ENTIDAD i
PRODUCTORA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES
CODIGO SISTEMA ?:iSESATDION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subs Proceso Procedimiento CT E MT S

erie Gestion Central

Escrito perdida de Serie dogu_ment_al de
expedientes valor admlnlstratllvo en
donde se da testimonio

Escrito falsedad en ante una autoridad
documento publico sobre la ocurrencia de
un delito y/o de quien lo

Comunicaciones cometio.

. . Culminado los tiempos
Denunqa perdida de retencion, los
expediente documentos que
conforman la serie se
procederan a eliminar
por cuanto no poseen
valores secundarios.

Acuse de recibido
comunicaciones La eliminaciébn se
realizara de
conformidad con el
procedimiento PR-GD-
01.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

Dependencia Serie

Subs
erie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD DISPOSICION FINAL

RETENCION

Archivo
Central

Archivo

Procedimiento Gestion

Proceso

PROCEDIMIENTOS

Informes a entes de
control

PMO05 2 8

Solicitud de Informe

Informe

Respuesta a solicitud

Comunicaciones

Ley 594 de 2000.
Articulos 22 y 24.
Acuerdo 004 de 2019,
Articulo 2. Consolidan
informacion sobre el
desarrollo y
funcionamiento de la
entidad respecto a los
parametros del control
interno

Seleccioén: Se
conservaran y
transferiran al Archivo
Historico, Unicamente
los informes
consolidados anuales
de la dependencia el
resto de la
documentacién se
elimina.

Informes a otras
entidades

PMO05 2 8 X

Solicitud de Informe

Esta  Subserie se
relaciona con la
informacién sobre el
desarrollo y
funcionamiento de la
entidad respecto a los
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD DISPOSICION FINAL

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES .
Archivo

Central

Archivo

Subs Gestion

erie

Proceso Procedimiento

Informe

Respuesta a solicitud

Comunicaciones

PROCEDIMIENTOS

parametros del control
interno. De
conformidad con la Ley
734 del afio 2002, la
serie documental
puede ser eliminada a
partir del tiempo de la
vigencia dado a que no
procede recurso sobre
su consulta. No
obstante, se establece
una seleccién
mediante una muestra
del 3% la cual se
realizara a través de un
muestreo no aleatorio
con el criterio

3 |Informes de gestién PMO0O5 2 8 X

Solicitud de Informe

Informe

Ley 594 de 2000.
Articulos 22 y 24.
Acuerdo 004 de 2019,
Articulo 2. Consolidan
informacion sobre el
desarrollo y
funcionamiento de la
entidad respecto a los
parametros del control
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CcODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Seuribes Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

interno

Respuesta a solicitud Seleccién: Se
conservaran y
transferiran al Archivo
Historico, Unicamente
los informes

c L consolidados anuales

omunicaciones de la dependencia. el

resto de la
documentacién se
elimina.

PETICIONES,

UEJAS
430 10 Q ’ 1 4 X
RECLAMOS Y
SOLICITUDES

Derecho de Peticién

Respuesta Derecho
de Peticion

Traslado por no
competencia

Antecedentes para
respuesta

Esta serie de valor
administrativo, da
testimonio de la prueba
del cumplimiento de las
disposiciones legales
vigentes que rigen para
la materia; Ley 1437 de
2011: Nuevo Caodigo de
Procedimiento

Administrativo y de lo
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: PA01-PR05-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Dependencia Serie Set:ibes Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S
Solicitud de

aclaracioén, correcciéon
0 complementacion

Comunicaciones

101

PROCEDIMIENTOS

Contencioso
Administrativo y
Cédigo  Disciplinario
Unico (Ley 734 de
2002)

Una vez cumplido el
tiempo de retencién
documental en el
archivo de gestion se
transfiere el archivo
central

Una vez cumplido el
tiempo se procede a
eliminar

Se establece eliminar
de acuerdo a Ila
prescripcion de
vigencia administrativa.
Cumplidos sus valores
primarios no desarrolla
valores secundarios.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

Dependencia Serie

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Subs Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

erie

PROCEDIMIENTOS

Planillas control de
mensajeria

Planillas para el
control de entrega de
documentos

Planilla de préstamos
de documentos de
archivo

Esta serie documental
da soporte de los
documentos que son
entregados desde vy
hacia la oficina de
correspondencia  y/o
entre funcionarios.

Una vez cumplido el
tiempo de retencion
documental en el
archivo de gestion se
transfiere el archivo
central

Una vez cumplido el
tiempo se procede a
eliminar

Se establece eliminar
de acuerdo a la
prescripcién de
vigencia administrativa.
Cumplidos sus valores
primarios no desarrolla

valores  secundarios.
La eliminacibn se
realizara de

conformidad con el
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02 Versién: 1.0
ENTIDAD i
PRODUCTORA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES
CODIGO SISTEMA ?:iSESATD'ON DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subs Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

erie

procedimiento PR-GD-
01.

Proceso
contravencional

1 para entrega de PMO05 PRO2 2 8 X Ley 594 de 2000, art.
vehiculos 22 Acuerdo 004 de
inmovilizados 2019, Articulo  22.
C_edula de, . Eliminacion: Los
Ciudadania documentos
Comparendo * evidencian el tramite
Licencia de establecido para la
conduccion * salida de un vehiculo
Cédula de inmovilizado en patio.
Ciudadania Una vez extinguidos los
autorizado* valores primarios se la
Licencia de documentacion se
conduccion elimina en su totalidad.
autorizado *
Inventario de patios
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

Dependencia

Serie

Subs
erie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
- Archivo Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

Licencia de transito *

Tarjeta de Operacién
*

Revision Técnico-
mecanica **

Seguro Obligatorio de
Accidentes de
transito SOAT

Seguro de
responsabilidad civil,
contractual y
extracontractual

Interventoria de
patios

Orden de entrega del
vehiculo por parte de
la fiscalia

Historial RUNT del
infractor **

Historial RUNT del
vehiculo **

Historial SIMIT del
infractor **

Historial SICON del
infractor **

PROCEDIMIENTOS
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD DISPOSICION FINAL

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES .
Archivo

Central

Archivo

Subs Gestion

erie

Proceso Procedimiento

Historial SICON
vehiculo trasporte
publico**

Historial de
comparendos del
autorizado **

Acto administrativo
entrega de vehiculo

PROCEDIMIENTOS

Procesos
contravencionales
de impugnacién de
comparendos

PMO05 PRO1 2 8 X

Cedula de
Ciudadania *

Tarjeta de identidad *
Cédula de Extranjeria

*

Comparendo *
Historial SICON del
infractor **
Audiencia publica de
Impugnacion

Auto de pruebas
Comunicaciones
Internas

Ley 594 de 2000, art.
22. Acuerdo 004 de
2019, Articulo 22.
Muestra del ejercicio de
una de las funciones de
la entidad como
autoridad de transito y
la manera como los
ciudadanos interpelan
a la entidad para
conseguir que su caso
no sea objeto de
sancion. Seleccién:
Teniendo en cuenta
que la impugnacion es
un recurso que el
ciudadano puede
presentar sobre las
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

Dependencia Serie

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Subs Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

erie

Comunicaciones
externas

Formato de retencion
preventiva de la
Licencia de
Conduccidn.
Entrevista previa
medicién con alcoho-
sensor

Actuacion funcionario
de policia en primera
instancia

Dictamen de
alcoholemia de
Medicina Legal de
alcoholemia **

Audiencia Publica

Remisién al servicio
social comunitario por
embriaguez
(opcional)

Solicitud
aplazamiento de
audiencia

Solicitud Sustitucion
de Poder

PROCEDIMIENTOS

decisiones  tomadas
por la autoridad de
transito. Una vez
extinguidos los valores
primarios se enviara al
archivo  histérico el
equivalente de la
selecciéon del 0.5% de
la producciéon total
anual de expedientes
completos de esta
subserie documental.
El resto de la
documentacién se
elimina.
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: PA01-PR0O5-F02 Versién: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES
Subs Proceso Procedimiento
erie

Archivo Archivo

Gestion Central cT E MT S

Poder

Derecho de Peticién
Solicitudes de nulidad
y recusacion
Certificado de
remision Sl
Resolucién de fallo
recurso de apelacion
Resolucién de fallo
recurso de reposicion
Auto de Acatamiento

Oficio autos
aclaratorios

Oficio de citacion **
Acta de notificacién
personal **
Notificacién por aviso
casa **

Notificacion por aviso
WEDB **

Acuse de recibido
comunicaciones
Solicitud de entrega
de licencia **

PROCEDIMIENTOS

107




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
. . TIPOS DOCUMENTALES L Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Seuribes Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S
Acta de entrega de
licencia de
conduccion
Resolucién de fallo
Recurso de
Reposicién en
subsidio de apelacién
Soporte en firme de
SICON
Constancia de
ejecutoria
Procesos
contravencionales Esta Subserie presenta
de revocatoria de testimonio de la
& actos P PROS 2 3 X revocatoria de
administrativos procesos
contravencionales contravencionales
Solicitud de conforme a las
Revocatoria causales establecidas
Comparendo * en la normatividad
— vigente.  Eliminacion:
Resolucion - .
automatica Unavez ex_tlngl_Jldos los
contraventor valores primarios esta
—— documentacion se
_Conc_epto tecnico eliminara en su
INGENIETo totalidad.

Acto administrativo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CODIGO SISTEMA %iSEiTD'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Seuribes Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

Oficio de citacion **
Acta de notificacién
personal **
Notificacion por aviso
casa **
Notificacion por aviso
WEB **
Acuse de recibido
comunicaciones
Pantallazo con
estado de revocatoria
SICON
Comunicaciones
Procesos Ley 594 de 2000, art.
contravencionales 22 Acuerdo 004 de
de subsanaciéon de 2019, Articulo 22.

4 |infracciones que PMO0O5 PRO6 2 8 X | Muestra del grado de
denranm observancia de la ley
mmpvmzamon del por parte del ciudadano
vehiculo sancionado, su
Cedula de ciudadania capacidad para cumplir
*_ _ con un compromiso
LlcenC|a_de pactado ante una
conduccion * institucion estatal.
Comparendo * Seleccién: Una vez
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

Dependencia Serie

Subs
erie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
- Archivo Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

Inventario de patios

Historial de
Comparendos SICON

Reporte de la base
de Datos del SIM

Licencia de transito *

Seguro Obligatorio de
Accidentes de
transito SOAT *

Tarjeton de tarifas *

Tarjeta de operacion
*

Seguro de
responsabilidad civil,
contractual y
extracontractual

Revision Técnico-
mecanica *

Poder

Orden de entrega del
vehiculo por parte de
la fiscalia. **

Acto administrativo
entrega provisional
Vehiculo

PROCEDIMIENTOS

extinguidos los valores
primarios se
seleccionaran 10
expedientes de cada
afio con las sanciones
mas altas impuestas,
para ser enviadas al
archivo histérico. El

resto de la
documentacién se
elimina
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: PA01-PR0O5-F02 Versién: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES
Subs Proceso Procedimiento
erie

Archivo Archivo
Gestion Central

Comunicaciones
externas remisoria de
Acta de Entrega
provisional. (opcional)
Escrito de
compromiso

Oficio respuesta
compromiso **

Auto de Archivo

Solicitud de
informacion al
Ministerio de
Transporte sobre
subsanacion de falta.
*%

Solicitud de
informacion a la
Secretaria Distrital de
Ambiente sobre
subsanacion de falta.
Solicitud de
informacion a la
Empresa de
transporte a donde
esta afiliado el
vehiculo sobre

PROCEDIMIENTOS
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: PA01-PR0O5-F02 Versién: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES
Subs Proceso Procedimiento
erie

Archivo Archivo

Gestion Central cT E MT S

subsanacion de falta.

*%

Solicitud de
informacién al SIM **

Auto de pruebas **

Resolucién de Fallo
Recurso de
reposicién **
Recurso de
Reposicién en
subsidio de apelacién
Recurso de apelacién
Resolucién de fallo
recurso de apelacion
Resolucién de fallo
recurso de reposicion
Resolucién de fallo
Recurso de
Reposicién en
subsidio de apelacién
Oficio de citacién **
Acta de notificacion
personal **

PROCEDIMIENTOS
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: PA01-PR05-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD DISPOSICION FINAL

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y

Dependencia Serie

TIPOS DOCUMENTALES .
Archivo

Central

Archivo

Gestion cT E MT S

Subs
erie

Proceso Procedimiento

Notificacion por aviso
casa **

Notificacion por aviso
WEB **

Acuse de recibido
comunicaciones
Constancia de
ejecutoria

Procesos de
investigaciones
administrativas por
reincidencia

PMO05 PRO4 2 8 X

Cédula de
Ciudadania *
Historial de
comparendos
Resolucién
automatica
contraventor **
Resolucién de
apertura de
investigacién por
reincidencia

PROCEDIMIENTOS

Ley 594 de 2000, art.
22 Acuerdo 004 de

2019, Articulo 22.
Permite estudiar las
causas de la

reincidencia de los
conductores en las
infracciones a las
normas cometidas de
manera reiterada y que
ponen en riesgo a otras
personas en la via.
Seleccion: En vista del
volumen de produccién
anual de esta subserie
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

Dependencia Serie

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Subs Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

erie

licencia de
conduccion *

Escrito de Descargos

Auto de pruebas

Comunicacion Auto
de pruebas
Resolucién de Fallo
Oficio autos
aclaratorios
Solicitud de recurso
de reposicién y/o
apelacion **
Resolucién de fallo

recurso de reposicion
*%*

Resolucién de fallo

recurso de apelacion
ki

Recurso de
reposicion en
subsidio de apelacion

*%

Comunicaciones
internas

PROCEDIMIENTOS

documental, una vez
extinguidos los valores
primarios se transferira
al archivo histérico una
muestra  compuesta
por el 1% de los
expedientes
documentales
completos producidos
cada afio y que
comprenda todos los
tipos de reincidencia al
incumplimiento de las
normas de transito. El

resto de la
documentacién  sera
eliminada
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: PA01-PRO5-F02

Version: 1.0

ENTIDAD
PRODUCTORA

SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE CONTRAVENCIONES

CcODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

Dependencia

Serie

Subs
erie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Archivo Archivo
Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT S

Oficio de citacion **

Acta de notificacion
personal **

Notificacion por aviso
casa **

Notificacion por aviso
WEB **

Acuse de recibido
comunicaciones

Constancia de
ejecutoria **

Auto de archivo

CONVENCIONES

CT:

MT:

Conservaci
6n Total
Eliminacié

n

Medios
Tecnolégicos

Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION

DOCUMENTAL

FIRMA RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE
GESTION DOCUMENTAL
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6 RESULTADOS ESPERADOS

Luego de analizar las pautas y normatividad para presentar la propuesta de
actualizacion del as TRD de la subdireccion de contravenciones de la secretaria de
movilidad de Bogota los resultados esperados son y el impacto que traera el
presente proyecto a la entidad es:

Que la actualizacion de las tablas de retencion documental, de la
subdireccién de contravenciones surta el proceso de aprobacion por las
instancias correspondientes, la evaluacion y convalidacion por el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y demas
procesos sefialados en el Acuerdo 004 de marzo del 2013 del AGN. para su
implementacion.

Que esta propuesta sirva como referente para las demas dependencias de
la secretaria realizando la actualizacién e implementacion de la Tablas de
Retencién Documental de acuerdo con la reestructuracién de funciones que
se genero el ultimo afio.

Ayudar a cumplir con una administracion eficaz y eficiente dando
cumplimiento a la normatividad ley de transparencia y el derecho al acceso
a la informacion publica para el uso y acceso a los derechos por parte de
toda la comunidad interesada.

Facilitar el control y acceso a los documentos optimizando el tiempo de
respuesta a los diferentes requerimientos de la subdireccion, de la entidad y
de la comunidad. Evitando asi que las PQRS se conviertan en tutelas y o
desacatos.
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7 DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

Las dificultades que se tuvieron para desarrollar la propuesta con mas exactitud
desde el &rea de archivo fueron:

1.

Desde el inicio del afio a la fecha, para la organizacién documental, no se ha
contado de manera continua con los insumos respecto a cajas y carpetas
gue permitan realizar debidamente el proceso, dado que los insumos se
entregaban aproximadamente cada seis meses 0 en ocasiones hasta 6 y 8
meses lo cual ha retrasado toda la programacion.

El espacio destinado para el archivo del proceso es inadecuado, puesto que
es un archivo rodante que en primer lugar por el peso de las cajas se
encuentra en mal estado respecto a sus manijas y sus rodachines lo cual
conlleva a que se descarrile seguidamente, en segundo lugar, la cantidad de
procesos y su organizacion en cajas sobrepasa el espacio para conservarlas.
Los espacios en las bodegas son minimos y no se pueden realizar traslados
o transferencias, dado que son archivos de gestion y por tabla de retencién
no se pueden realizar, de igual forma las bodegas no cuentan con un sistema
integrado de conservacion que permita la adecuada conservacion de los
expedientes ni su seguridad.

No existe un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos que este
articulado con SICON, lo cual no permite llevar una trazabilidad exacta de los
expedientes y los tiempos de gestion contravencional, lo cual hace
extremadamente dificil tanto la gestion como la seguridad de estos,
existiendo el riesgo de pérdida del expediente o de sus pruebas.

Los insumos tecnologicos son minimos, en la medida que no existe un
sistema de carpetas compartidas ni un espacio de alojamiento minimo para
conservar las evidencias probatorias como videos, audios y demas tipo
centro de medios, en los cuales se puedan descargar y compartir de manera
inmediata dichos documentos, por lo tanto, no existe preservacion digital y
tampoco se cuenta con un plan de preservacion digital en la entidad.

7.1 PROPUESTA DE ACCIONES CORRECTIVAS

Teniendo en cuenta que la finalidad de este documento es promover la
implementacion de una serie de estrategias de prevencion y control que garanticen
la preservaciéon del patrimonio documental de la entidad y en consecuencia del
Estado. Dichas estrategias involucran una serie de componentes tanto técnicos
como administrativos que deben interactuar para cumplir con los fines de preservar
los documentos generados y custodiados por la SDM a largo plazo.
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7.2 CARACTERISTICAS CONSTRUCTIVAS
7.2.1 Localizacion

Es evidente que todos los espacios que utiliza la entidad para el fin de almacenar
archivo no fueron originalmente construidos con este fin. Por lo tanto, muchos de
ellos no cumplen con las caracteristicas estructurales que debe reunir un espacio
como tal, sin embargo, existe la alternativa de adecuar estos espacios, lo que
plantearemos aqui.

Los depositos de archivo deben tener una localizacion que facilite el trasporte a los
mismos para realizar consultas en el mismo lugar donde esta la documentacién o
bien para trasladar una parte de esta para resolver algun requerimiento. Deben estar
cerca de la entidad que los genera y tramita, por ello se recomienda trasladar los
archivos de Alamos y Almacén ya que su volumen es tan bajo, a un espacio cercano
a la SDM. Especialmente la documentacion que esta en Almacén que corresponde
al Centro de Documentacién debe estar dispuesta para su consulta en una de las
dos sedes principales de la Secretaria.

Acatando las directrices del articulo 2 del Acuerdo 049 del Archivo General de la
Nacion, los archivos deben estar situados lejos de industrias contaminantes o
posible peligro por atentados u objetivos bélicos. Practicamente todos nuestros
depdsitos estan localizados en zona industrial o al lado de lugares que ya han
sufrido atentados, ejemplo de ello el edificio del DAS, al lado del cual esta ubicada
la sede de Paloquemao, en un caso parecido encontramos a Casa Azul al lado de
una Unidad de Reaccion Inmediata de la Fiscalia.

Este mismo Acuerdo del AGN plantea que el terreno debe tener unas caracteristicas
sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca
estabilidad. Consideramos que debe estudiarse el terreno de Patio 4 para establecer
si se cumple esta condicién, en el caso de 29 Campincito, en la observacion que se
realizé in situ, se advirti6 una mancha verdosa generalizada que va de la base del
piso hasta mas o menos un metro de altura, que podria indicar que el nivel de agua
en el subsuelo es alto, por lo tanto, el espacio no es adecuado para guardar archivo.
En Paloguemao, se observo que en el ala sur de la primera planta hay un desnivel
con respecto a la calle, lo que ocasionaria riesgo de inundacién, problema que
puede subsanarse si la documentacion que esta apilada en el suelo se ubica en
estanteria o bien, se pone sobre estibas.

7.2.2 Muros
En general los muros de edificaciones como Paloquemao, SuperCade, Casa Azul,

Patio 4 y Casa 21 son gruesos lo que en alguna manera garantiza su estabilidad y
el aislamiento de condiciones ambiéntales externas que pueden afectar
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negativamente los archivos. No es el caso de Almacén donde hay una malla que
hace las veces de muro, aspecto totalmente inadecuado para conservar un archivo,
razon de mas para trasladar esta documentacion. Por otra parte, es necesario
establecer si los componentes de la pintura que recubre las paredes son ignifugos
para minimizar el riesgo de incendios por este factor y cuando se hagan las labores
de mantenimiento tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento
de sustancias nocivas para la documentacion. También se recomienda una revision
anual de sus condiciones y deterioros para realizar mantenimientos preventivos con
el fin de evitar la transmision de humedad al interior de los depdsitos.

7.2.3 Pisos

Se recomienda hacer un estudio de carga estructural para determinar si el piso de
los diferentes depdsitos soporta efectivamente el peso del archivo producido a la
actualidad como la proyeccién de su crecimiento junto con las estanterias que lo
alojarian. Al respecto el Archivo General de la Nacién recomienda en el ya citado
Acuerdo 49, que si se utiliza estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las
placas que deben ser estructurales y pisos debera estar dimensionada para soportar
una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado. Hablamos especificamente de
Patio 4, en lo que respecta a Paloquemao, Casa Azul y Casa 21, es evidente que
su destinacion original al ser construidos era el de servir como oficinas, por lo
general estas se proyectan para soportar una carga de 300 Kg/Mt2, muy inferior a
lo recomendado para alojar archivo. En el auditorio de Paloqguemao se encontr6 una
alfombra, lo que constituye un factor que incrementa el riesgo de incendio ademas
de que las alfombras suelen concentrar polvo y microorganismos asociados, lo que
genera un riesgo de salud ocupacional, por otra parte, no es facil su limpieza.

7.2.4 Techos

Es necesario hacer las reparaciones que se requieran para atacar las filtraciones en
los depositos de Casa 21, Paloquemao, Casa Azul y Alamos ademas de subsanar
los faltantes en los cielos falsos. Se requieren inspecciones de los techos con cierta
periodicidad, sin importar la época del afio, para minimizar el riesgo de humedad en
los depdsitos o de una eventual inundacion si el problema crece. Los techos y cielos
falsos deben contar con una distancia minima entre ellos y la documentacion que
permita la circulacién de aire y la instalacion de iluminacién artificial de modo que
esta no esté encima de los documentos.

7.2.5 Acceso
El acceso de Casa Azul es bastante inadecuado, lo Unico que aisla al archivo de la
calle es una reja sin vidrio, se aconseja poner una puerta que ademas ayudaria a

amortiguar la contaminacion procedente de la avenida 13. En cuanto a los demas
depdsitos se considera que los accesos son adecuados.

120



7.2.6

1.2.7

7.2.8

7.2.9

Instalaciones eléctricas

Las instalaciones eléctricas obsoletas representan un grave riesgo, ademas no
contribuyen al uso eficiente de la energia, deben ser descartadas, especialmente
en Casa 21, Casa Azul, Alamos, y el auditorio de Paloquemao. Asi mismo, deben
ser eliminados los cables sueltos, poner las tapas a las cajas eléctricas que lo
requieran y sacar la documentacion de los cuartos desde donde se controla el fluido
eléctrico. También se recomienda una revision periddica de las instalaciones que
permita prever situaciones de riesgo de incendio.

Instalaciones hidréulicas

En lo posible no debe haber este tipo de instalaciones en inmediaciones de los
depdsitos de archivo, en caso de no poder trasladar del depdsito deben
programarse revisiones periddicas para prevenir riesgos. En Casa Azul y Casa 21
especialmente se verificaron instalaciones antiguas que estan dispuestas dentro de
los muros lo que incrementa el riesgo de filtraciones al presentarse una averia, la
cual es dificil de ubicar agravado por la no disposicion de un plano de algunas de
estas. También se recomienda una revision periédica de los muros para identificar
los deterioros hidraulicos.

Instalaciones sanitarias

No debe haber bafios en medio de los depdsitos de archivo, pues se incrementa la
humedad en el espacio, ademas del riesgo de averia y un posible vertimiento de
aguas negras sobre la documentacion. También se recomienda una supervision
periodica en Casa Azul, Campincito, Patio 4, Casa 21 que tienen este tipo de
instalaciones al lado de los archivos y en Paloquemao, debe sacarse la
documentacion de los bafios, asi estén clausurados.

lluminacién

La radiacion ultravioleta de la luz fluorescente o de la luz solar tiene un efecto
acumulativo y produce dafos irreversibles en el soporte papel de los documentos,
tal como lo ilustra el Archivo de Bogota en su publicaciéon sobre Adecuacion de
Espacios para archivo, por lo que es preferible que los documentos no reciban luz
la mayor parte del tiempo. El Archivo General de la Nacion en el Acuerdo que se ha
venido citando, establece que la radiacion visible luminica, debe ser menor o igual
a 100 lux, para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen. Como
iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y
utilizando filtros ultravioletas. Encontramos que, en los depdsitos de Casa Azul,
Casa 21 y algunos de los cuartos con archivo de Paloquemao la luz fluorescente no
es atenuada por filtros, ni por difusores que seria lo recomendable. Ademas, las
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lamparas deben ubicarse en los pasillos o corredores, nunca sobre la estanteria,
igual debe suceder con los balastros.

También debe evitarse la incidencia de la luz natural directa sobre la documentacion
y contenedores, en el caso de los depdsitos con ventanales se debe establecer
algun tipo de aislamiento, como la colocacion de recubrimientos en la estanteria o
como solucién provisional, cubrir con papel kraff los vidrios. En los depdsitos donde
hay ventanas estas deben proveerse de persianas, y si ya las poseen deben
utilizarse para atenuar la luz. En los lugares como Casa 21 donde hay techo de teja
transparente debe buscarse la manera de cambiarla por un techo que no permita la
incidencia directa de luz.

Otra medida es la de aislar los espacios de consulta y gestion de documentos de
los espacios de archivo como tal, de modo que solo se enciendan las luces cuando
el personal accede a ellos, para el efecto se pueden establecer sensores y
temporizadores.

7.2.10 Ventilacion

El AGN recomienda que el caudal de aire que circula en un espacio de archivo debe
garantizar la renovacion continua y permanente del mismo de una a dos veces por
hora, lo que contribuye de manera efectiva a la conservacién preventiva
documental. Se tiene un sistema de ventilacion mecénica en SuperCade y el primer
piso de Paloguemao, en estos espacios se cumple con la premisa citada. Hay
depodsitos como Alamos y Campincito, en donde es evidente que el aire no se
renueva, mas que cuando se abre la puerta del depdsito, seria recomendable que
se abrieran los basculantes de las ventanas durante algunos breves periodos del
dia, volviéndose a cerrar teniendo en cuanta la localizacion de estas areas en medio
de lugares con alta contaminacién atmosférica.

En cuanto a Patio 4, Casa 21 y Casa Azul, que cuentan con ventilacién natural, se
deben establecer filtros de carbdén activado o similares para garantizar la calidad del
aire y el control de carga de polvo, material particulado, contaminantes atmosféricos
y carga microbiana. También debe establecerse un mecanismo que permita que, en
caso de lluvia o granizo, las ventanas tipo persiana puedan ser facilmente cerradas.

7.2.11 Humedad y temperatura

Todas las condiciones anteriormente enunciadas deben contribuir a que se
mantengan unas condiciones de temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion
diaria de 4 °C. Y de humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del
5%. Que es lo que establece el AGN para la conservacion de documentos con
soporte tipo papel, predominante en la Secretaria. Se recomienda instalar
medidores de temperatura que permitan establecer los controles para que esta sea
estable.

122



7.3 SITUACION DE ALMACENAMIENTO

Los depdsitos de archivo de la SDM cuentan en algunos casos como Paloquemao
y SuperCade con estanteria insuficiente, con espacios o bien saturados o mal
aprovechados por guardar elementos que no pertenecen al archivo documental. En
el caso de Casa Azul la estanteria es abiertamente insuficiente. Hay lugares que
tendrian una mejor capacidad de almacenamiento si contaran con estanterias como
Casa 21 y Patio 4. EI AGN recomienda al respecto que el disefio de la estanteria
debe estar acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, es decir, por
lo general se dispone de estanterias para x200, pero en la SDM se carece de
estanterias suficientes para guardar planos y cajas x300 que permiten una mayor
capacidad de almacenamiento, al efecto se recomienda que las baldas ofrezcan la
posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de
diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas solidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable, los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documentacion, estas condiciones se cumplen en las
estanterias de que dispone la entidad. Asi mismo se recomienda que cada una
debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal. La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud. Si se
disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso. La balda superior debe
estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el acceso del operario
a la documentacién y la balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso lo
que proporciona un aislamiento de los documentos en caso de una inundacién o
escape de agua. Por ultimo, el cerramiento superior no debe ser utilizado, para
proteger adecuadamente la documentacién, al contrario de lo que se observo en
todos los depdésitos con estanteria visitados.

En relacion con la distribucion de estanterias, estas no deben ir recostadas sobre
los muros, se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria,
con el fin de proteger la documentacion de humedad transmitida por las paredes. El
espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70
cm., y un corredor central minimo de 120 cm, que facilite la consulta de las unidades
documentales. Ademas, debera tener un sistema de identificacion visual de la
documentacion acorde con la signatura topografica.

7.4 SEGURIDAD DE ESPACIOS

Tal como lo establece el AGN, las zonas de trabajo archivistico, consulta y
prestacion de servicios deben estar fuera de las de almacenamiento tanto por

123



razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito. En Paloquemao y SuperCade es notorio que
esta condicidon no se cumple. En Patio 4, aunque la documentacion que conserva
no es de consulta frecuente, es necesario reparar la puerta y retirar la pita que
permite accionar la chapa desde adentro.

Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos, se
recomienda que el personal de vigilancia revise la documentacion que entra o sale
de los espacios y que solo se permita el acceso a personas designadas previamente
por las dependencias.

Las areas técnicas tendran relacion con los de depdsitos, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como
las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y
tratamiento de los documentos.

7.5 SALUD OCUPACIONAL

Para asegurar unas 6ptimas condiciones ambientales en los archivos, se sugiere
gue la entidad programe una medicidon de carga de polvo, material particulado y se
haga una cuantificacion de microorganismos (hongos y bacterias) por parte del
Archivo Distrital de Bogota ADB, si bien se realizan las fumigaciones contra ratas y
vectores con una periodicidad trimestral, se recomienda, previo establecimiento de
los tipos y cantidades de hongos y bacterias, que la empresa de aseo lleve a cabo
la aplicacion de los productos recomendados por el ADB.

Ya que las caracteristicas ambientales de algunos de los depédsitos de archivo no
garantizan la seguridad ocupacional, el personal tanto de aseo, como el que se
ocupa del tratamiento archivistico de la documentacion, debe utilizar los elementos
de seguridad industrial, al respecto seria muy util que se programe una capacitacion
gue enfatice los riesgos ocupacionales asociados a los archivos y las maneras de
enfrentarlos.

La empresa de aseo debe aplicar el Protocolo de limpieza y acceso a las areas y
depdsitos de archivo de la SDM, por medio del cual se acatan las directrices del
AGN que buscan garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con productos
gue no incrementen la humedad ambiental, de modo que se requiere de un
programa de limpieza en seco y para el efecto se deben emplear aspiradoras.

7.6 PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
Se hace necesario ajustar el mapa de riesgos de la entidad en relaciéon con las

emergencias documentales. La entidad debe disponer de equipos para atencién de
desastres como extintores de CO2, Solcaflan o Multipropdsito y extractores de agua
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de acuerdo con el material a conservar. Se debe evitar el empleo de polvo quimico
y de agua, se encontraron extintores que usan estos elementos en Casa Azul, Casa
21y SuperCade, estos deben ser reemplazados.

En otras areas ni siquiera hay extintores como el caso de Campincito, Alamos y
archivo de contravenciones en SuperCade. En otros depoésitos se debe ajustar la
cantidad de extintores como es el caso de Patio 4. Las especificaciones técnicas de
los extintores y el nimero de unidades deberan estar acorde con las dimensiones
del depdsito y la capacidad de almacenamiento. En depdsitos como Casa Azul,
Casa 21 y Alamos se debe implementar sistemas de alarma contra incendio. Otra
medida que se debe tomar es despejar los corredores y pasillos que obstaculizan
los accesos y salidas de los depositos de SuperCade y Paloqguemao, en caso de
que se presente alguna emergencia.

7.7 DETERIORO BIOLOGICO

Se encontraron dos depoésitos que presentan documentacion con bio-deterioro en
Alamos y Casa Azul. Se recomienda que se realice un aseo puntual de estas areas
en seco que incluya la aspiracion de pisos y la documentacion contaminada, por
parte de la empresa de aseo. Los operarios deben usar todos los implementos de
seguridad industrial. Esta documentacion debe ser trasladada a un espacio donde
pueda ser saneada para lo cual se requiere la supervision de un profesional en
conservacion o utilizar los servicios que ofrece el ADB al respecto.
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