CcODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
ALCALDIA MAYOR FECHA: ;
DEBOGUTA DL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVC FORMATO . LA TERMIMAL.
B A MAYQ 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 500 - SUBGERENCIA CORPORATIVA
capIGo SISTEMA DE GESTION DELA RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD PROCEDIMIENTOS
Dependencia Seria Subserie TIPOS DOCUMENTALES Proceso Procedimiento 2;:::?‘ 2::;:? 913 £ MT T S5
500 125 HISTORIA DEL VEHICULO ELIMINACION. Una vez finalizado el flempo de retencién en
Hoja de vida dei vehiculo cada una ds las fases de archive se procederd o eliminar, toda
Soficitud y asignacion de servicios de vez que la serie no posee valores secundarios y la informacién
mantenimiento preventivo y/o consclidada coreponde a copias (SOAT, tarieta de propiedad,
corrachivo de vehiculos pase de conduccién, fotocepia de la cedula de ciudadania);
o ssiico de 1a falla dal vehicul los documentos ofiginales refacionados con los mantenimientos
lagnostico de ‘Q alla del vehiculo de los vehiculos reposan en el centro de diagndstico automaotriz
Orden d'e ?rabcuo para ?1 donde se realizd la tareq; los pagos reposan en la Direccidn
mantenimiento del vehiculo Gestién Financiera; los siniestros ¢ accidentes de transito
Informe de actividades desarolladas al reposan en la Subgerencia Juridica v los relacichados con la
vehiculo baja del vehiculo reposan en las sefies pertenecientes a
i i L, Inventarios de Bienes Muebles de la Terminal de Transporie S.A.
Recibo o saiisfaccion de los repuesios
Listado de repuestos cambiados
Recibo asofisfaccion del frabojo
realizado al vehicule
Certificacion de pago serviclo prestado
Comunicacion oficial rermitiendo la
certificacidn del servicio prestado para .
[elels] P P GESTION DE N/A 2 18 X
pag RECURSOS

Cupones pard el suminisiro de gasolina

Auterizacion de suminisiro adicional de
gasolina

Registro de consumo por vehiculo
Comunicacién oficial solicttando el
page de consumo por vehiculo
Croquis del accidente de trdnsito
Comunicacién oficial relatando el
accidente de fransifc

Examen médico del conducior
Foiocopia de la Tarjeta de Propiedad
Seguro abligateric para Accidentes de
Transito SOAT {Copia)

Fotocopia de la Licencia de
Canduccién

Fotocopia de la Cédula de Civdadania
{conductor)
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 03 =
VERSION N° 1 J
ALCALDER MAYCR FECHA: i
PERSGOTADC. GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVG FORMATO MAYO 3015 LA TERMINAL.
ENTIDAR PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 500 - SUBGERENCIA CORPORATIVA
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION |- DIsPosiCIoN FinaL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD PROCEDIMIENTOS
) . . TIPOS DOCUMENTALES . Archivo  |Archivo
Depandencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central T E MT| S
Comunicacion oficial efectuando la ELIMINACION, Una vez finalizado el fiempo de retencién en
500 125 reclamacion por siniestro ante la cada una de las fases de archive se procederd a eliminar, foda
Informe del respensable del vehiculo vez que la serie no posee valores secundarios v 1a informacisn
sobre los hechos consclidada coreponde o coplas (SOAT, tarjeta de propiedad,
K pase de conduccidn, folocopia de la cedula de ciudadania);
Denunglu » . . . los documenios oniginales relacionados con fos mantenimientos
Comun\cac]on ofictal sa.lllcli(]ndo el GESTION DE N/A 2 18 X de los vehicules reposan en el centro de diagndstico autormotriz
paga de laindemnizacicn RECURSOS dende se realizd |a tarea; los pagos repesan en la Direccidn
Acta de inspeccién ccular Gestion  Financiera; los siniestros o accidentes de irdnsito
Comprobante de salida de almacén reposan en la Subgerencic Juridica y los relacionados con Ia
[Copia) baja del vehiculo reposan en las series perfenecientes a
Resolucién que da de baja los bienes Inventarios de Blenes Muebles de la Terminal de Transporte S.A.
[Copia)
500 145 INFORMES SELECCION: Una vez finglizado el tiempo de retencidn en cada
500 145 10 Informes o Entes de Control una de las fases de archivo, serd seleccionado el informe anual
Cemunicacidn Cficial Recibida consolidado de cada plan o grograma misional de ta empresa,
Solicitud de Informacion toda vez que la Informacién contenida en esla subsere
Camunicacion oficial intema solicitud GESTION DE WA 9 18 X ;wdencig I?s F?ccwneds ’asurlmdgs ;:T)orl erganismos como :d
de concepla RECURSOS ersonaria, la rocuraduria, la Coniraloria para procurar la
guarda y promocién de los derechos humanos, la proteccién
Comunicacién oficial enviada del inferés pdblico y la vigilancia de la conducta oficial de
respuesta de requerimiento quienes desermpeRan funciones publicas.
informe
500 145 15 Informes o Otras Entidades SELECCRON: Documenta las dctividades relacionadas con ko
Cornunicacion Oficlal Recibida generacion de informacién o peticién de los medios de
Solicitud de Informacion comunicacian, entidades del orden nacicnal v distrital. Una vez)
Comunicacién oficial interna solicilud GESTION DE cun'}plidos los liempos de retencion serd fransferida ullcrchlvo
de concepto RECURSOS N7A el 3 X |histdfico una muestra conformeda por 1o produccién total
N " . . generada cada tres afios Unicamente por parte de g Gerencig
Comunicacién Of’dfﬂ ?"V'qu General y la Offcina Asesord de Comunicaciones
respuesta de requerimiento
Inferme
500 145 20 Informes de Gestidn SELECCION: Ung vez terminado el tiempo de retencién en cada
Comunicacién Oficial Recibida una de los fases de archivo, serd seleccionada una muestra
Solicitud de Informacién decumental confermada por los informes presentados por la
GESTION DE Gerencia generdl, los de las demds dareas serdn eliminados,
Comuricacién oficial enviada RECURSOS N/A 2 18 X |teda vez que la informacién contenida en la subserie articula la
respuesta de requerimiento gestién Institucional respecto a los planes de funcionamiento de
Informe la Terminal de Transporfe 5.A. en relacién con los planes de
desarrolle de los goblemas distrifales,
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ALCALOM MAYOR FECHA:
DE BOGOTA B.C. GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO :
e MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 500 - SUBGERENCIA CORPORATIVA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA
G SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD RETENCIGN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
: . . TIPOS DOCUMENTALES . Archivo  |Archiva
Dependencia Seria Subserie Proceso Procedimienta Gestisn | Cantral <r E MT| S
500 220 PLANES ELIMINACION: Una vez finalizado el fiempo de retencién en
500 290 o Planes Anuales de Adquisiciones cada vna de las fases de archive se procederd a eliminar, toda
Pian Anual de Adquisiciones vez que la serle ho ofrece valores para la invesfigacidn y es
Acta del Comilé aprobande el plan de i%ﬁguzlﬂsll\!culgLNIIDslsi consolidada en el plan de compres v los rubros presupuestales
et 1 de la Terminal de Transporte S.A.
Adquisiones MANUAL DE P
Informe de ejecucion Comité Directive CONTRATACIO
! GESTION DE
del plan de anual Adquisiones N/ GCC-505 2 3 X
RECURSCS MAMUAL DE
Comunicacion infemna de publicacién GESTION
pagina web del plan de Adquisiciones CONTRACTUAL
Comunicacion oficiot solicitando la
modificacién del Plan Anual de
Adaquisiciones
500 295 FOLITICAS DE TARIFAS DE SERVICIOS ELIMINACION: Unca vez findlizade su tiempo de refencién en
COMPLEMENTARIOS cada una de las fases de archive se procederd a eliminar, foda
— - - vez que nc posse valores para la  investigacidn, o
Sopories Presentacion a la Junta Directiv . i N
N P o o GESTION DE N/A 5 3 % documentacion es producto de aciugiizaciones constantes y la
probacisn Junta Directiva RECURSOS Informacion se encuentra consoidada en las Actas de Junta
Comunicacién Interna divulgacion de Directiva de la terminal de Transporte S.A.
Taritas de Servicios Complementarios
500 255 PROYECTO DE PRESUPUESTO ELIMINACION: Una vez finalizado el tiempo de retencién en
Comunicacién interna informando fos . cada una de las fases de archive se procederd a eliminar, toda
criterios de preparacién del presupuesto vez que no ofrece valores para la investigacion y su aprobacion
Comunicacién informando a las dreds .ql;edc ct?ns;gngdc_en Ic?s_ Aé:TcI:sPde Jum? Directiva y en los
ol cronograma para la proyeccion de informes finales de ejecucidn del Presupuesto,
tos ingresos ¥ gastos para la siguiente
vigencia
Soportes presentacién Comité Directive
- FIN-505
artepoyecto GESTION DE MANUAL DE 2 3 x
Acta de junta direciiva aprobande el RECURSOS PRESUPUESTO
provecto de presupuesto (Cepia )
Proyecto de presupuestc
Comunicacion intema a las areas
informanda la aprobacian del proyecto
del presupuesto
Informe de Seguimiento del
presupuesto al Comité Directivo y/o
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL SDAFT-01
VERSION N° 1
ALCALDES nzwoa FECHA ;
DE BOGOTA B.C GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO :
MAYC 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4.
OFICINA PRODUCTORA: 500 - SUBGERENCIA CORPGRATIVA
4 SISTEMA DE GESTION OE La "
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ CALDAD RETENCIGN DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTOS
. 5 . TIPOS DOCUMENTALES . Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | central r E MT| S
S00 285 REPORTES DE PAGO ELIMINACION: Una vez culminade el tiempo de retencién en
500 285 10 Reportes de Pago de Telefonia Mévl cada una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda
Solicitud de page de los servicios vez que la informacion es producte del confrot y seguimiento
telefonia que ejerce la Terminal de Transporte S.A. en el consumo de los
Reportes de Pago de Telefonia Movil servicios de telefonia movll. Asi mismo, la decumentacién se
. encuenira consolidada en la Direccidn de Gestion Financiera
ﬁlﬁ;gi[i’:\g&f en los Comprebantes de Egrese y Libros de contabilldad en
donde figuran, de forma detallada, los valores pagados por|
GESTIONDE | DERIFNES Y O 2 3 x da uno de | ' - fech i o
RECURSOS | SERVICIOS/ FIN- ca e los conceptos, osi como su fecha y jorma de
502 MANUAL DE pago.
TESORERIA
CONVENCIONES
CT= Conservacidn Totat SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSQS FISICOS Y NEGOCIOS
E=  Eliminacién Firma Firma
MT=Medio Tecnolégice Carga Cargo
5= Seleccidn Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMEIG | FECHA | VERSION
Regisiro de la informacién histérica referente a los modificaciones y revisionas dei plan | 10/Q3/20146 | 1
CONTROL DE APROBACION
ELABCRO APROBO FECHA
- 04/01/2018
MARITZA CAJAMARCA ELODIA MARIA RAMI Z MENDQIA
ARCHIVISTA UNION TEMPORAL UT 2015 SUBGERENTE DE PLANEACIEN Y PROYECTOS
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