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eCRLDIAMATOR FECHA: i
PR EEGOIA DT GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD FORMATO MAYO 2016 LA FERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPQRTE 5.4,
OFICINA FRODUCTORA: 200 - SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROYECTQS
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cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD PROCEDIMIENTOS
. . N TIPQS DACUMENTALES . Archivo Archivo
Dependencia Serie Subseria Procesa Procedimiento Gestin Central T | E §MTI S
200 15 ACTAS CONSERVACION TOTAL Una vez cumplido ef tiempo de
Actas del Comité de Revisidn por |a Direccidn retenclon en cada una de las fases de archivo se procederd d
200 15 35 y el Comlté de Gestidn conservar en su tofalidad, itoda vezr que poseen volor
Citacian Comite ) testimonial v legal como fuente de informacidn Pctlrimoniql. asi
Agenda GESTION mismo, decumenta los decisiones y compromisos de los
Int ESTRATEGIC:A E N/A 2 18 X empleades en fomc a la implementacién y seguimiente de las
nlomes B INNOWVACION polificas de infegracién de io gestioh en la Terminal de
Soportes de presentacion Transporte $.A.
Comunicacian oficial de seguimiento a
COMPromisos
Acta de comité
200 15 38 Actas del Comité del Sistema de Gestion CONSERVACION TOTAL: Una vez cumplido el tiempo de
Integrado retencién en cada una de las fases de archivo se procederd a
Cilacién Comité corservar en su tofaiidad, toda vezr que estos documentos
Agenda poseen valor tesimenial y legal come fuente de informacién
L 2 a encargada
Soperies de presentacion ESTRATEGICA E POR LA 2 18| X d i I de i g rantacion d 15.?
R . . o INNOVACION DIRECCION S promover y iderar el proceso de Imp:anracion ael Jistema
Comunicacién oficial de seguimiento a de Gestidn Integrado
Compromisos
Acta de Comiié
200 25 AUDITORIAS SELECCION: Cumplido el tiempo ds retencidn en cada una de
200 25 05 Auditorias Externgs las fases de archivo de procederd a seleccionar un expediente
Informe de auditoric Externa anual de su produccién. Teni?ndo en cuenta lo expuesto en el
Plan de mejoramiento y/o dccicnes CALDAD N Acuerdo 257 de _2006 la Ter_mlnal de Transporte h_c_ce parie del
. . o 5 N/A 2 a x [sector descentraliizado funcionaimente o por servicios y se debe
Evidencias de cumplimientio LA GESTION conservar un sopore de cada sector.
Indicadores
Inferme de seguimiento evaluacion y andlisis
200 65 CONCEPTOS ELIMINACION: Una vez terminado el tiempo de refencién en
200 45 10 Conceptos Técnicos cada una de las fases de archivo se procederd a eliminar, foda
Solicitud da concepto técnice ver que la .Tnf.ormclci(')n co_nsfgnudu no poses Avalores
pcta o cunir cupon |y | o | | |x| | [fecundates e nsien i pocedmente inare do el de
Listas de asistencia LA GESTION s 'f Y P P P
Comunicaciones Oficiaies infemna de o
solicituc de concepto
Caoncepto tecnico

Pagina1des
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VERSION N°1
ALGALDIAMAYOR
bR 80GOTA B GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO FECHA: L& TERMINAL.
e MAYO 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 200 - SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROYECTQS
céDIGo SISTEMA DE GESTIGN DE LA RETENCION | DISPOSICIN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD PROCEDIMIENTOS
} . ) TIPOS DOCUMENTALES . Archivo Archiva
Dependencia Serie Subserie Proceso Pracedimiento Gestion central CT| E[MT| s
200 145 INFORMES SELECCION: Una ver finalizado el fiempo de retencidn en cada
200 145 ic Informes a Enfes de Conlrol una de las fases de archive, serd seleccionado ef informe anual
Comunicacién Oficial Recibida Saliciiud de consolidade de cada plan ¢ programa misional de la empresa,
Informacion toda vez que la informacién contenida en esta subserie
. . L ‘e CALIDAD EN evidencia las acciones asumidas por organismos como la
COmUnI;IOCL(Jn oficial interna sohcnud_de LA GESTION R/A 2 18 X Personaria, la Procuraduria, la Contraleria para procurar la
Coﬂce? ° . guardd y promocisn de los derechos humanos, ka proteccién
Comunicacién oficial enviada respuesta de del interés publico y o vigilancia de la conducta oficial de
requermisnto quienes desempenan funciones publicas.
Informe
200 145 15 Informes a Ciras Entidades SELECCION: Documenta las dclividades relacicnadas con g
Comunicacién Oficial Recibida Solicitud de generacion de informacion a peticidon de los medios de
Infermacion comunicacion, enfidades del orden nacional y distital, Una vez
Comunicacion oficial Tntemna solicitud de CALIDAD EN cumplides los fiempos de retencién serd transferida al archive
conceplo LA GESTION N/A 2 3 X [histéico una muesira conformada por la produccidn total
c . 16n aficial enviada re ta de generada cada fres afios Uhicamente por parte de la Gerencia
OmUrITIC‘OCIOH ol aea respuesta General y la Oficina Asesora de Comunicaciones.
requermiento
Informe
200 145 20 Informes de Gestion SELECCION: Una vez ferminado el flempo de refencién en cdda
Comunicacion Oficial Recibida Solicitud de una de las fases de archivo, serd seleccionada una muestra
Informacidn . documental conformada por los informes presentadoes por la
. 2 . . Gerencia general, los de las demds dreas serdn eliminades
CALIDAD EN .
rceor:;:i:iz(;zn oficlal enviada respussia de LA GESTION N/A 2 8 X |toda vez que Ia informacién conterida en la subserie arficula la
a gestién insfitucional respecto d los planes de funcionamiento de
Informe la Termingl de Transporte 5.A. en reiccidn con jos planes de
desarrcllo de los gobiernos distritales.
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MAYO 2016

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.,

OFICINA PRODUCTORA, 200 - SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROYECTOS

€oDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FENAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD - PROCEDIMIENTOS
TP i i
Dependencia Serie Subseria 95 DOCUMENTALES Proceso Procedirients 2:52::: 2::::7 CT| E[MT| s
CONSERVACION: Una vez cumplido el fiempo de retencidn en
200 147 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTICGN cada una de as fases de archivo se procederd a conservar en
INTEGRADO su fofalidad, foda vezr que poseen valores secundarios y
representa la evelucién orgdnico- funcienal de la Terminat de
Manuales del Sisterna de Gestion Integrado Transporte S.A. en diversos momentos del tiempo.
Instructives
Formatos SGH501 MANUAL
Reglameantos CALIDAD EN | DEL SISTEMA DE 5 ) X
Mapa de Procesos LA GESTION GESTIGN
Polificeas INTEGRADOD

Documenteos obsoletos

Listado maestro de Documentos y registros
Planes

Programas

Listas de chequeo

Cuadros de coracterizacion

SELECCION: Una vez cumplido su tiempo de retencién en cado

una de las fases de archive se procederd o seleccionar una

— 3 " muestra generada cada ires afios, toda vez que estos

200 220 15 |Planes de Administracién del Riesgo documentos recogen normatividad  reiccionada  con o

evaluaciéon de riesges en los procesos de la Temninal de

] Transporte S.A. Asi mismo, constifuyen en una heramienta de

Hoja de vida de! Riesgo ESIRATEGICA E N/A 2 18 X |planecclén anudal que prevé los fiegos en o elecucion de los

Maitriz para administracién de Riesgos INNOVACICN procescs por parte de las diferentes dreas en la Empresa vy las

estrafegias previstas para prevenirios o comegilos cuando se
presenten eventos catasiréficos, si es el caso.

200 220 PLANES

Plan de administracion del riesgo
Mapa de Riesgos GESTION

oL
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i BOBOTA DL, GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO ECHA:
d MAYOQ 2016
ENTIDAD PROBUCTORA; TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 200 - SUBGERENCIA DE PLANEACION Y PROYECTOS
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMA CD: ‘Ii;igo” DELA RETENCION | DISPOSICIGN FINAL
’ r CED
Seoerdent] - oo TIPOS DOCUMENTALES . orocadimt wreivs e | vl s PROCEDIMIENTOS
ependencia Serie ubserie roceso rocedimiento |- .o Central E
200 290 op  |Flanes de Anflcomupcién y de atencién al ELIMINACION: Una vez cumpla su petiodo de retencidn en cada
civdadane una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez
Comunicacién interna solicitando que sus valores son exclusivarente administrativos y legales y
participacién mesa de frabajo GESTION expresan el cronograma y el seguimiento de actividades que
Listado de aslstencia ESTRATEGICA E N/A 2 18 X debe tener en cuenta cada area de ka Terminal de Transporte
Matriz del pian anticorupcién INNOVACION S..A. para su cumplimiento.
Plan de anficerrupcion y atencién al ciudada
Comunicacion interna solicitando la
publicacién en la pagina web
200 220 60 Planes Estratégicos CONSERVACION: Una vez cumplido el fiempo de retencién en
Plan de trabajo para esiructurar el Plan cada una de las fases de archivo se procederda a conservar el
Bstratégico [opcional) plan estratégico de cada periode, toda vez que posee valores
c icacian int licitando | para la investigacion, la informacién consclidada brinda la
orTU.m eron |n|em|uts)o et _o’nn c}; posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en
?0 |c]xpcf:_|or:je:'| Iue “ Tor'a.cn? Y una administracién frente a los resullados obtenidos al fingiizar
ormuiacion _? plan estrategice sU pefiodo. Asi mismo, permite reconocer las estrategias y
Acta de reunicn modelos administrativos utilizades por la Teminal de Transporie
Plorl astrategico 3 EEL203 S.A.
Indicadores de geastidn & DEFINICION,
Actas de reunidn de Junta Directiva GESTION SEGUIMIENTO ¥
P ESTRATEGICA £ : 3 5 X
cadopiando la plan estratégico INNOVACION EVALUACION DEL
Comunicacion infermna de solicitud de PLAN
) . S ESTRATEGICO
elaboracién de pieza de comunicacion
Pieza comunicacién sobre el Plan Estratégico
Comunicacidn de socializacién y divulgacion
del plan Estratégico
Listado de asistencia
Scportes de presentacidn
Comunicacion intermnda solicitande la
publicacldon en la péging web
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cODISO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 0t
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RLCALDIA MAYDR :
DE BOGOTADE. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATG FECHA: LA TERMIRAL,
MAYD 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSFORTE 5.A.
OFIEINA PRODUCTORA: 200 - SUBGERENCIA BE PLANEACION Y PROVECTOS
c6DiGo SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMA 'C’: ?::T:IGN DELA RETENCIGN | DISPOSICION FINAL
r - - PROCEDIMIENTOS
. ) ) TIPOS DOCUMENTALES " Archivo  |Archive
Dependencia Serie Subserie -Proceso Procedimiento Gestion Cantral €F | E [MT| S
200 250 08 PROGRAMAS CONSERVACIéN: Una vez cumplido el fiempo de retencién en
200 250 08 Frogramas de Gestién Ambiental Séﬁc IE%EU;CE) cada una de los fases de archivo se procede:rél a conservar,
Programas Gestidén Ambiental AGUASSG - 505 toda vez que poses Yalares pard la Enves?igdcion', crtportu dates
Plan institucional de Gestién Ambiental EFICIENCIA EM EL .q esiu_dlos de -hlst_orac dg la administracion publica, historia
Indicadores de gestion USO DE LA institucionai e h|stonc: c:mb:e'mml. Asf mismo, |a serie es testimonio
. . 3 ENERGIA/SGI - de la elaboracion y gestién del Plan instiiucional de Gestion
Ucencias ambientales . B 906 GESTION : Ambiental en la Termingl de Tramsporte S.A. y  consclida
Comunicaciones Cliciales recibldas gestion | CAUDADEN | oo 2% 0 2 12 | x informacién frenie al dafio en los recusos naturales y
ambiental LA GESTION | pesibuas/sai - contaminacién ombiental.
Comunicacianes cficiales Infernas gestion 907 CONSUMO
ambiental SOSTENIBLE/SGI -
omunicaciones Oficiales de uesta 78
;:es??én ombienfu!cmcm et IMPLEMENTACIO
N DE PRACTICAS
SOSTENIBLES
200 240 PROYECTOS ESTRATEGICOS CONSERVACION: Una vez finglizado el tiernpo de refencidn en
Proyecto cada una de las fases de archivo se procederd a consdervar en
Anteprovecto de Presupuesto su tolalidad, toda vez que los proyectos estratégicos son
Justificacidn Proyecto maneras de concretar poliicas generales establecidas en el
Ficha Técnica de Proyecto dmbito de! goblemo del Distrito Capital y reflejan la misionaiidad
Plan de Accién CESTION de la Terminat de Tranporie 3.4,
Crenagrama de actividades ESTRATEGICA E N/A 2 13 X
Comunicaciones oficiales intermnas de INNGVACION
presentacién del proyecio
Comunicaciones oficiales recibidas
proyectos estratégicos
Cormunicacionss cficialas enviadas
provectos estratégicos
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOGCIOS
E= Eliminacion Firma Firma
MT= Medico Tecroldgico Cargo Cargo
S= Seleccion Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMBID [ FECHA | VERSIGN
] 10/03/2014 | 1
CONTROL DE APROBACION
ELABORG REVISO.—) AFPROBG FECHA
- -~
&,G/O LQA.,OI (l 04/01/2018
MARITZA GAJAMARCA ELODIA MARIA RA. m:m
ARCHIVISTA UNION TEMPORAL UT 2015 SUBGERENTE DE PLANEAGICN Y PROYECTOS
¥
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