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PRBOGOTA L.C. GESTHON DOCUMENTAL ¥ ARCHIVG FORMATCO ) LA TERMINAL.
e MAYO 2016 U
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 310 - DIRECCION DE SERVICIO AL TRANSPQRTADOR
céDIGo SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL
Bopendenc | .. ) TIPOS DOCUMENTALES - avchiv |prchivo PROCEDIMIENTOS
a erie Subsetrie Proceso Procedimientol . lcentral | CT| E [ MT| S
310 60 COMPROBANTES . ELIMINACION: Una vez cumplide el peltiodo de refencidn
310 0 0 Comprobantes de Recaude del Servicio documental en el Archive de Geslidn 2 afios se transfiere al
Operacional Archivo ceniral 8 afios,serd eliminada en su totalidad Testimonio
Comprobantes de recaudo del servicio de de los recaudos reporfados por los distintes servicios presiados a
hateria de bafos Tef:;:gg:éo SAT-107 2 los usugrios en La Teminal, su valer es exclusivamente
Comprobantes de recaudo venta de insumos en R RECAUDCS 8 X administrativo y contable.
las baterias de barios :
Comprobantes de recaude médulo excretas
Comprobantes de recavds de permanencia
Comprobantes de recaude de aicoholimetria
310 40 15 Comprobantes de Recaudo Tasa de Uso RESOLUCION ELMINACION: Una vez C”.mp"’ su periodo ,de reten.c'o" en cada
025 OE 2010 una de las fases de archivo se procederd a eliminar. foda vez
Comprobantes de recaudoe Tasa de Uso MANUAL que la documentacidén no posee valores secundarios y se|
SERVICIO AL | opee  TVO/SAT encuenfra  comsofidada  en  los  estados  financieros.
TRANSFSRTADO 113 2 8 X Adicionalmenie se puede reconstruir desde el aplicative
CONVALIDACI Gopett
ON DE LATASA
DEUSC
310 145 INFORMES SELECCION: Documenta las actividades relacionadas con la
310 145 15 Informes d otras entidades generacién de informacién a peticidén de los medios de
Comunicacian Oficial Recibida Salicitud de comunicacion, entidades del orden nacicnal y distiital. Una vez,
Infermacian cumplidos los tiempos de retencién serd fransferida al archivo
. s A - SERVICIC AL histérico una muestra cénformada per la produccidon total
Comuricacion oficial interna solicitud de concs L .
Comunicacian oficial envioda respussia de FrRANSPCRTADO N/A 2 3 X |generada cada tres afios Unicamente por parte de la Gerencia
nics ial envia 4 R General y la Qficing Asesora de Comunicaciones.
requerimiento
Informe
310 145 20 Informes de Gestién SELECCION: Una vez terminado el iempo de retencién en cada
Comunicacion Qficial Recibida Sclicitud de una de las fases de archivo, serd selecciondda unha muesha
Informacién decumental conformada por los informes presentados por lo
Comunicacion oficial enviada respuesta de Gerercia general, ios de las dermds dreas serdn efiminados, toda
. vez que la informacion contenida en la subsere anicula la
requermiento SERVICIO AL sl e s : .
i TRANSPORTADO /A 5 18 % gestion insfifucional respecto a los planes de funcionamiento de
ntorme e A la Terminal de Transporte S.A. en relacién con los pianes de
desarrolle de los goblernos distritaies.
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O BOGOTA 0.6 4 : :
- e GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO
MAYO 2016 LA TERMINAL,
ENTIDAD PROBUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORIE 5.A.
QFICINA PRODUCTORA: 310 - DIRECCION DE SERVICIO AL TRANSPORTADOR
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCIGN DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependenci . N TIPOS DOCUMENTALES . Archivo |Archivo
a Serie Subserie Proceso Pracedimienta Gestien |cena | €T E fMT] §
310 210 NOVEDADES OPERATIVAS SELECCION: Una vez erminados los tiempos de reiencién sera
310 210 [¢5] Novedades con Empresas Transportadoras : transierida al Archivo de Bogotd una muestra confermada por
Comunicacin olicial de novedad operativa da dos expedientes completos de empresas infermunicipales y ofros
actualizacion del parque avtemotor de Ig des de empresas intemacionales.Tesiimonio de la relacian que
empresa fransportadora establece La Terminal con las empresas trensporiadoras.
MANUAL
Comunicacién oficial de novedad operativa QOPERATIVO/SATH
Trémite de convenios y contratos empresas 104 $OLICITUD
transportadoras DE
Comunicacion oficial de novedad operativa de | servICIO AL AC;E’:&E%%JEON
creacion de nueva ermpresa TRANSPSRTADO AUTOMOTOR/S 2 3 X
Comunicacién oficial de novedad operaliva de AT-111
frémite vinculacion de vehiculo SOLICITUD
CREACION DE
Comunicacion oficial de novedades operalivas NUEVA
con las empresas fransportadords EMPRESA
Comunicacién oficial de respuesta a
requerimientes de la empresa fransportadora
3ic 210 10 Novedades con Locales Comerciales SELECCION: Una vez cumplide el pefiode de retencidn en
Camunicacion oficial novedades de locales cada una de las fases de archivo se procederd a seleccicnar
Comerciales una muesira conformada por ef 2% de la produccion generada
Coruricacian oficial de respuesta a cada tres afios, toda vez que la informacion evidencia la
novedadss de locales comerciales. SERVICIO AL movilidad regional e infernacionai de las pesonas que arlban,
TRANSPORTADO MAMUAL 2 3 . salen o utilizan como punto de interconexién a Bogotd, Asi
R OPERATIVO misme aporta datos para la hisioria de politicas de trensporte y
de la administracién publica,
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DI SOGOTA B.C GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV! FOR ‘
R ARCHIVO ORMATO MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 310- DIRECCION DE SERVICIO AL TRANSFORTADOR
CcADIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD FINAL
- - PROCEDIMIENTOS
Dependenci Seri Subseri TIPOS DOCUMENTALES P P dimient Archive |Archive cr| e lmrl s
a erle ubserie rOCeso recedimiento | s |central
310 210 15 Novedades de Vehicules y Pasajeros en Qrigen y SELECCION: Una vez terminadoe el fiempo de retencién en cada
en Trdnsiic fase de archivo se procederd a seleccionar una muestra
Minuta de novedades SAT 102 CONTROL documental  conformada por  los  expedientes  anudles
Reporte de novedad de Vehiculos y Pasdjeros VEiIfCul?L%lS?!ESAT consolidados, foda vez gue corsoiidan informacién sobre e!
en Origen y en Transito 102 CONTROL ofigen y destine de las rutas de las empresas transportadoras y
Estadisticas rutas en origen de las empresas ENTRADA DE aperian datos para la historic institucional de la Terminal de
fransportadoras VEHICULOS TS/SAT Transporte 3.A.
- . SERVICIO AL | 104 CONIROL
Estadisticas destinos de las empresas ENTRADA DE
fransportadoras TRANSPORTADO VEHICULOS/SAT 2 3 X
R 106 CONTROL
SALIDA
VERICULOS CON
LINEA TS SAT- 103
CONTROL
ENTRADA DE
VEHICULOS T$
310 295 SANCIONES OPERATIVAS PEDAGGOGICAS ELIMINACION: Una vez cumpla su periodo de refencidn en cada
unca de ks fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez|
Registro de la infraccion RESOLUCION que la documentacion ne pesee valores secundarios.
Comunicacién oficial interna para infcio de SERVICIO AL
il 025 DE 2010
sancién y/o multa TRANSPORTAD MANUAL 2 8 X
Comunicacion oficlal de devolucidn de sancidn OR QPERATIVO
Sancldon operativa pedagdgica
Planillas de evidencia de sanciones
CONVENCIONES
CT= Conservacién Total SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIQS
E=  Eliminacién Firma Firme
MT=Medio Tecnoldgico Cargo Cargo
S=  Seleccién Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIPCIGN DEL CAMBIO FECHA VERSION
Registro de la infermacion histdrica referenta a las modificaciones v revisiones del plan 10/03/2014 1
CONVROL DE APROBACION
ELABQRO REVISO APROBO FECHA
0470142018

MARITZA CATAMARCA
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