ALCALDIA

MAYOR

TAELAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO:
GDA-FT- 01

VERSION N°

08 BOGOTA DO 5 FECHA: F:
. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYO 2014 LA TERMINAL .
ENTIDAD FRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCIGN DE GESTION HUMANA
; SISTEMA DE GESTION DE LA DISFOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD RETENCIGN FINAL
- PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES L Archive |Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso | Procedimienio Gestisn | Central CT| E MY S
510 15 ACTAS CONSERVACION TOTAL: Una vez cumplido el tiempe de retencion
", en cada una de las fases de archivo se procederd a conservor,
+10 15 = Actas del Comite de Convivencla Laboral toda vez que la informacidn corsoiidada permite realizar andlisis
Citacion Comité estadisticos para relacionar variables sociales que inciden en
Agenda GESTION DEL temas relacionados con el acoso laboral y afectan el nermal
RECURSO N/A 2 18 X funcicnamienio de La Terminal de Transporte S.A.
Informes
y HUMAND
Socportes de presertacion
Comunicacién oficial de Seguimiente a
COMpPremisos
Acta del comité
510 15 70 Actas del Comité de Emergencias CONSERVACION TOTAL : Una vez cumplido el tiempo de retencidn
Citacion Comité de emergencia en cada una de las fases de archivo se procederd o conservar,
Agenda toda vez que conliene informacion que se presta para el gndlisis
Informes GESTION DEL estadistico  en relaclonar variables  sociales, econdmicas
" RECURSO NfA 2 13 X ambientales que inciden en la generacién de emergencias que
Soportes de presentacion HUMAND . N ;
. x . . Al afectan el normad funcionamiento de La Terminal de Transporte $.A.
Comunicacién oficial de Seguimiento a
COMmpromisos
Acta comilé de Emargencias
510 i5 75 Actas del Comilé Parttario de Seguridad y CONSERVACION TOTAL : Unc vezr cumplido el fiempo de refencion
Salud en el Trabajo en cada una de los fases de archivo se procederd a conservar,
Citacién Comité toda vez que lo informacién consclidoda contiene  valores
Agendao festimeniales y legales; asi mismo permite realizar estudios histéricos
Informas como fuentes primarias del desarrollo de las concertaciones entre
Sopartes de presentacion GESTION DEL empleados y emplecdore§ en cuanto a beneticios y_derechos de
. L. fii . RECURSC N/A 2 B X los empleados de la Terminal de Transporte 5.A; de igual manera
Comun'c?c'on oficial de Seguimisnte o HUMAMO son vliles para detectar el desarrolle histdrico y adminisirative, ya
compromiscs que registran las decisiones tomadas parc el mejorarmiento vy,
Acta Comite Partario de Seguridad y ejecucidén de los diferentes planes o programas de solud
Salud en el Trabajo acupacional.
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
ALCALDIA MAYDR FECHA
OF BOGOTA 3.0 2 :
Bl GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO
AL MAYQ 2014 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORIE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
coDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCIGN DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
: . . TIFOS DOCUMENTALES . Archive  [Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso  [Procedimiento | gizn Central | CT| E § MT] S
SELECCION: Cumplido el tiempo de refencién en cada una de las
510 30 ?[g:;:fg':&guoggigigz?::“ Al fases de archivo se procederd a seleccionar una muestra de un {01}
expsediente que contenga tg informacidn reiafiva al proceso de|
Comunicacion oficial remitiendo 1os autaliquidaciones de Seguridad Social de un mes por afio, con el fin
aportes a fondos de pensiones y de conservar una evidencia del desamollo de los procesos y del
cesantias patimonio docurnental de la Terminal de Trasporte S.A.
Relacién de los funcionarios afiliados y
valor acreditado
Listado de los afilados al fondo de GESTION DEL
cesantias de FONCEP RECURSO N/A 2 78 P
listado de los afifados al fondo de HUMANG
cesantias del Fondo Nacional del Ahorro,
Cerlificacidén de pago de cesantias del
Fondo Nacienal del Ahorro
Recibe de pago de cesantias
Relacion de descuentos por pensidn
Planilla Infegral de Liquidacién de
Aportes [PILA)
510 8 ACUERDOS SINDICALES o 8 X CONSERVACION; una vez cumplido el he'mpo de retencién en cada
una de las fases de archivo se procederd a conservar, toda vez que
Acuerdos Sindicales posece valores para la investigacién y la infermacion consclidada
Convencidén Colectiva de trabajo representa aspectos de la polifica laberal de la Terminal de
Comunicaicon oficial de soliciiudes del | GESTION DEL Transporte S.A
Sindicato RECURSO N/A
o ' HUMANGO
Comunicacién oficial de respuesta a la
solicitud del sindicato
Comunicacion oficidl de respuesta alg
solicifud del sindicato
SELECCION: Una vez finalizade su tiempo de retencién en cada una
10 135 HISTORIAS LABORALES de las fases de archive se proecederd o seleccionar cada 20 afics
Formato Hoja de vida 1.1.5.A. por niveles jerdrquicos de empleos.con las caracteristicas de ser las
. s : ¢ letas de la Terminal de Transporte 5.A teniende en cuenta
Fot del documento de identidad mas comp ¢ P
ocoplade i que: 1] Nivel Directivo {Gerente): deben ser transferidas ai Archivo
Fotocopia de la libreta militar de Bogotd en su totalidad, toda vez que es fuente de consiruccidn
Cerificades de formacion académica GRH-201 de historia de vida de bicgrafias e historia de la admistracién en
Certificados de experiencls laboral ORGANIZACION general, Asi mismo, reunen gran informacion para o investigacion.
F ‘o d p de bi N [3E HISTORIAS 2 78 X 2)Nivel Directivo {subgerentes, directores, jefes), Nivel profesional,
ormato declaracicn de blenes y rentas LABORALES Nivel técnico y asistencial: fransferr al Archive de Bogotd entre 5a 4
Ceriiticado Antecedentes Judiciales Historias Laborales, las cucates sean las mdas completas y
Policia Nacicnal represenialivas para la Terminal de Transporte 5.A.
Certificados de afilliacion a EPS, AFPy
Fondo de Cesantias
Comunicacién oficial seficitud de
exdmen medico de ingreso
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
ALCALDIA MAYDR FECHA:
Bf BOGUTA DG, 4 :
RN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
< SISTEMA DE GESTION DE LA < DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y CAUDAD RETENCION FINAL
- PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES . Archiva  |Archive
Dependencia Serie Subserie Procesc | Procedimiento Gestion  ICeniral LT E |mr! s
Cerificado Médico de Ingrese SELECCION: Una vez finalizado su tiempe de retencidn en coda una
Cerificado de cuenta bancaria de las fases de archive se procederd a seleccionar cada 20 afios
por niveles jerarguicos de emeleos,con las caracteristicas de serlas
Confrato més completas de I Terminal de Transporte 5.A teniendo en cuenta
Cerfificado de afiiacion a ARL que: 1) Nivei Directivo (Gerente): deben ser fransieridas al Archivo
e S, . de Bogotd en su totalldad, toda vez que es fuente de construccion
Certificado de afiliacion a Caja de AR N . . y "
) - de historia de vida de bicgrafics & historia de ¢ admistracién en
Compensacién Familiar .. . . .
general. Asf misme, reunen gran informacion pard la investigacion,
Formarto evaluacion del desempeho _2]N|v§z| D_lrt-:chvo_ (subg_erentes. dl_rectores._]efes]. Nivel p_rofes&oncll.
{aboral Nivel técnico y asisiencial: fransferir o Archive de Bogoid entre 5a é
X . . . Historias Laberales, las cuales sean las mas completas y
Comunicacion oficial de solicitud de representativas para ka Terminal de Transporte S.A.
vacaciones
Comunicacién oficial de renuncia
voluntara
Comunicacion oficicl de aceptacién de GRH-201
renuncia voluntaria GESTION DEL ORGANZACION
. . o RECURSO 2 78 X
Comuricacién oficial informande la HUMANG | DEHISTORIAS
LABORALFS

decision de la liguidacion o de
reubicacion

Examen médico al momento del refiro
{actualizade para pension)

Acta de entrege de corgo yfo funciones

Certificacién laboral

autorizacion de descuento aportes
voluntarios de pensionas

Comunicacion oficial otogando 1as
vacaciones

Incapocidades

Cenificade para disminuclon de la base
de retencidén en la fuente por concepto
de salud prepagada.
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ALTALDIA MAYOR

TABLAS DE RETENCION BOCUMENTAL

CODIGO:
GDA-FT- 01

VERSION N° 1

D8 BOGOTA DO % FECHA:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO
[EETRTETEN MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA! 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCIGN DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES - Arcilvo  |Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso |Procedimiento Gestion |centrat | @5 | E | MT[ S
Cerfificade para disminucion de la base SELECCION: Una vez finalizado su tiempe de retencion en cada una
de retencién en la fuente por concepio de las fases de archive se procederd o seleccionar cada 20 afios
de edncocian ) por niveles jerdrquices de empleos,con las caracteristicas de ser las
Comunicacion oficial de solicitud de mds completas de la Teminal de Transporte 5.A teniendo en cuental
liquidacién de cesantias parciales o que: 1) Nive! Directivo {Gerente): deben ser transferidas ! Archivo,
definitivas de Bogold en su totalidad, toda vez que es fuente de construccidn
Premesa de compraventa [cesantias de historia de vida de bicgrafias e historia de la admistracidn en
para compra de vivienda) general, Asi mismo, reunen gran informacién para la investigacion.
Cerliicado de tradicién v liberud 2)Nivel Directivo {subgerentes, directeres, jefes), Nivel profesional,
{cesantios para cormpra de vivienda) Nivel técnico y asistencial: fransferr al Archivo de Bogotd enire 5 a §
Historias Laborales, las cuales sean las mdas completas y
Contrate de cbra civil [cesantias para represenialivas para la Terminal de Transporte S.A.
mejoras locativas)
Factura de cobro del impueste predial
[cesantias para impuesto predial)
Comunicacién oficial de solicitud de las GRH-201
cesantias definifivas GESTION DEL QORGANIZACION
R RECURSO 2 78 X
Comunicacion oficial del refiro del Humang | DEHISTORIAS
funcicnario LABORALES
Coemunicacién oficial de liquidacion
Solicitud revision de la inversién de las
cesantias {opcional)
Comunicacion oficial de autorizacién de
refire de cesantias parciales
Comunicacldn oficial de autorizacidn de
refiro de cesantics
Comunicacién oficlat de reconocimiento
Plonilla Unica de Reporte de Accidentes
Sclicitud de pemisos
Conceptos emitidos por la Junia
Regional o Nacional en cuante a
enfermedad profesicnal
510 145 INFORMES SELECCION: Documenta las actividades relacionadas con  la
generacién de informacion a peticién de los medios de
510 145 15 Informes & Otras Enfidades comunicacién, entidades del orden nacional y distital. Una vez
cumplidos los fiempos de retencién serd transferida ol archivo
" = N — — histdrice una muestra conformada por la produccién  total
Comunicacion Oficial Recibida Solicitud . ! ‘
de Inf 2 GESTION DEL generada cada fres afios Unicamenie por parte de la Gerencia
= ntermacion RECURSO N/A 2 3 X |General y la Oficing Asesora de Comunicaciones
Comunicacién oficial interna solicitud de | HUMANO
concepio
Comunicacion oficial enviada respuesta
de requerimiento
Informe
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cOmMGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
RN FECHA:
b B GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYO 2016 LA fERMJNAE..
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
cébIGo SISTEMA DE GESTIONDELA | prerpneid DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL
. . , TIPOS DOCUMENTALES N L FROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso | Procedimiente Gestion |central | CT| B | MT| S
510 145 20 Informes de Gestién SELECCION: Una vez termir_iado el Tifempo de retencién en cada una
de las fases de archive, serd selecclonada una muestra
Comunicaclén Oficial Recibida Solicitug documental confermada por los informes presentados por la
de Infermacion GESTION DEL Gerencia general, los de los demds dreas seran eliminados, toda
Inferme RECURSO NiA 2 18 ¥ |¥ez que la infermacién centenida en la subserie articula ia gestidn
Comunicacian oficial enviada respuesia | HUMANG Institucional respecto d los planes de funcionamignto de la Terminal
de requedimiento de Transporte S.A. en relacién con los planes de desarollo de los|
gobiernos distritales.
510 170 MANUALES SELECCION: Una vez ﬁncliz’odo el ﬂe_mpo de retenciéh en cada u-rjq
de las fases se procederd a selecionar una muesira de lg version
. final generada cada 5 afes, foda vez que indica la estructura de|
510 170 15 Manual de Fun<iones curggs, jas funciones, la formacion cc(:::démicc v la experiencia
Comunicacion oficial de solicitud de GESTION DEL GRH-501 requerida parz ccupar un carge dentro de fa plania de personai en
actualizacién al manual de funciones RECURSO MANUAL DE 2 3 X |la Terminal de Transporte 5.A.
P X v HUMAMG FUNCIONES
Informe de revision y actualizacion al
manual de funciones
Manual de Funcicnes
NOMINA SELECCION: Una vez cumplido e! tiempo de retencién en cada una
510 200 de los fases de archivo se procederd a seleccionar una musstra de!
Solicitud disponibilidad presupuesial 5% de la produccién cada 3 afios, toda vez que deniro de las
Certificado de Disponibilidad posibilida’des investigativas que cfrece i serie se encuentra la
- - redlizacién de estudios estadistlcos sobre el nivel de ingreso de los
Sciicitud de Registro presupuestal empleados y permite realizar estudios de lipe econdmico sobre
Certificado de Registro Presupuestal niveles de ingresos salarcles y beneficio obtenidos por los
Liquidacion de Némina empleados en la Terminal de Transporte S.A.
Resumen de Némina
Relocién de descuentos
Reportes totales de némina
Informe Anual de cesantias discriminado | GESTION DEL
wor fendos y régimen RECURSC NZA 2 78 X
Novedades de ingresos HUMANG
Novedades de reflros
Novedades de encargos
Novedades de suspensiones
Novedades de incapacidades
Novedades de licencias
Liguidacion horas exiras
Novedades de horas exiras {planillas)
Cerlificade de crédito de vivienda
Auterizacion de descuente
Relacién mensual de descuentos
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01
o
L VERSION N° 1
ALCALDEA MAYOR FECHA
BOGGTA DO ' !
; GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD FORMATO
« A MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE §.4,
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SERIES, SEFBSERIES ¥ CALIDAD FINAL
" . PROCEDIMIENTOS
) . . TIPOS DOCUMENTALES . Archive  [Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso | Procedimiento Gestién | Central CT| E |mMT| S
Novedades de vacaciones SELECCION: Una vez cumplide el fiempo de retencién en cada una
de las {ases de archivo se procederd a seleccionar una muestra del
i 5% de la produccién cada 3 dfios, toda vez que deniro de las
Incapacidades posibilidades invesfigativas que ofrece la serie se encuentra la
Certificados para disminucidn de la base realizacion de estudios estadisticos sobre el nivel de ingrese de los
Ceriificados para disminucién de ia base empleados y permite reclizar estudios de tipo econdmico sobre
Novedades de libranzas GESTION DEL niveles de ingresos salarales y beneficic obtenldos por los
Novedades de Cooperativas RECURSO N/A 2 78 X |empleados en la Terminal de Transporte $.A.
Novedades de Embargos RUMARNO
Cuadre de aportes voluntario
Relacidn de descuenios por retencion en
la fuente
Registro de aportes voluntarios a
Formenito de la Construccién
ELIMINACION: Una vez cumplido el fiempo de retencién en cada
510 220 PLANES una de ias lases de archivo se procederd a eliminar foda vez gue
ne posee valores para k investigacian, ya gue la informacién scbre
todo e! desarrolle del proceso queda condensade dentro def
510 220 25 Planes de Bienestar y Recreacion informe de evaluaclén y gestion de la Direccién de Gestidn
GESTION DEL| GRH-703 PLAN Humana de la Terminal de Transporie S.A.
Pian de Bienestar y Recreacién RECURSC | DE BIENESTAR Y 2 10 X
Comunicacion oficial de solicitud de HUMANO RECREACION
inscripcidn de las actividades de
Bienestary Recreacidn
Lista de asistencia al Plan de Bienestary
Recreacicn
o ELIMINACION: Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada
510 220 30 Planes de Capacitacién de Personal una de las fases de archivo se procederd a eliminar, foda vez que
— la serie no posee valores pard la investigacidn y lo informacidn
Plan de Cap.ucdcc:fc')n . - consolidada en los informes de gestién presentados por el drea al
Formato de induccion y reinduccion final de cada afio de la Terminal de Transporte S.A.
Cronegrama general de induccién
Comunicacion |n‘re_rrl'|q |nlf?rmando alos GESTION DEL| GRH-701 PLAN
empleados Ia participacicn en ias RECURSO DE 5 10 X
capacitaciones HUMANG | capACITACION
Listado de asistencia a los programas de
capacitacion
Evaluacidn de conocimiento de la
capaciifacion
Evaluacién de satisfaccién de la
capacitacion
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
ALCALDIA MAYOR FECHA:
L8 BOGOTA DO, 4 M
e o GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 510 DIRECCICN DE GESTION HUMANA
- SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y CALDAD RETENCION FINAL
. PROCEDIMIENTOQS
. N . TIFOS DOCUMENTALES - Archiva  |Archiva
Dependencia Serie Subsetie Procese |Procedimniento Gestion fcenial | ST [ E [ MTt S

SELECCION: Una vez terminados ios fiempos de retencion serd

510 220 45 Planes de Evacvacién y Emergencias fransferida al Archivo de Bogotd und muestra conformada por el 1%
de la produccién generada cada cinco ahos. Toda vez que
Plan de evacuacién y emergencias evidencia o elaboracidén de planes para prevencion de

Plan Institucional de Respuesia o emergencias en la Terminal de Transporte S.A.

Emergencic-PIRE
Brigada de emsrgencias

i Asistenci .
Lista de Asisiencia - GESTION DEL | GRH-70Z FLAN
Capacitacicnes Plan de evacuacidny RECURSO  |DE ACTIVIDADES 2 8 X

emergenclas HUMANO DE OHSAS
Simulacre de evacuacion

Flan de frabojo del Plan de evacuacion
Yy emergencias

Convocatorias al Plan de evacuacion y
emergencias

Cronogramas de frabadjo

Informes de Gestion

Inventario de recursos SELECCION: Una vez terminados los fiempos de retencién serd

Evaluaciones af Plan de evacuacién y fransferida al Archivo de Bogotd una muestra conformada per el 1%

emergencias de i produccidn generada cada clnco ofies. Toda vezr que

Guidn del simulacro de evacuacian evidencia la efaboracién de planes parg  prevencion de
. _ emergencias en ia Terminal de Transporte S.A.

Andalisis de fesgos al Plan de

Emergencias y Contingencias GESTION DEL | GRH-702 PLAN

Idenfiificacién de amenazas al Plan de RECURSS  [DE ACTIVIDADES 2 8 X

svacyacién y emergencias HUMANO DE OHSAS

Listados de postulados para g
conformacién de las brigadas de
emergencia

Registros fotograficos Plan de
evacuacion y emergencias
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ALCALDIA MAVOR
038 BOMKITA DO,

WAL Ty

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
GDA-FT- 01

VERSIGN N° 1

GESTION DOCUMENFAL Y ARCHIVO

FORMATO

FECHA:
MAYQ 2016

LA TERMINAL.

ENTIDAD FRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,

OFICINA PRODUCTORA:

510 DIRECCION DE GESHON HUMANA

cODIGO

SISTEMA DE GESTION DE LA

SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD

Dependencia

Serle

Subserie

RETENCION

DISFOSICION
FINAL

TIFOS DCCUMENTALES

Proceso |Procedimiento

Archive
Gestién

Archivo
Central

CT| E [MT]S

PROCEDIMIENTOS

510

235

PROCESOS DISCIFLINARIOS

Informe Disclplinario

Pruebas anexas jopcional)
Notificacion personal

Citacion testigo

Cemunicado oficial de solichud de
documentos

Ratificacién y ampliacién de la queja
Notificacién personal

Recursa de apelacién del quejoso
Auto de primera instancia

Aufo de segunda instancia

GRH- 603
REGLAMENTO
CODIGO DE
EMCA Y
CONDUCTA/
REGLAMENTO
INTERNG DE
TRABAJO

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

SELECCION: Una vez culminado el fiempo de retencidn en cada
una de las fases de orchivo se procederd a seleccionar una
muestra representatlva teniende en cuenta la faita disciplinaria
sancienada y la Importancia que revista para la empresa, toda vez,
que cporta Informacion respecte a los parametros del control
disciplinario de la Terminal de Transporie S.A.

510

250

PROGRAMAS

510

250

Pregramas Sulud Ocupacional -
Subpregrama Medicina Preventiva en el
Trabajo

Subprograma Medicina Preventiva en el
Trabajo

Conceptos Medicing Preventiva

informes de gestién

GESTION
DEL
RECURSO
HUMANQ

GRH-702 PLAN
DE
ACTIVIDADES
DE OHSAS

FPanorama de riesgos )
Ficha técnica

Listade Asistencia ...
Planes de accion

Coenvecalorla al Subprograma Medicina
Preventiva en el Trabdjo

Factores de riesgo del Subprograma
Medicina Preventiva en el Trabajo

Rég]stro fotografico '

ELIMINACION: Una vez cumplide el liempo de refencién en cada
una de las fases de archivo se procederd a eliminar foda vez que
neo posee valores para {q investigacién, ya que la informacian schbre
todo el desarrollo del proceso queds condensado denfro del
informe de evaluacion y gestidn de la Direccion de Gestidn
Humana de la Terminal de Transporte 5.4,
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ALCALDER RAYOR
08 BOGOTA D.C.

.

a5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
GDA-FT- 01

VERSION N° 1

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMATO

FECHA:
MAYQ 2014

LA TERMINAL.

ENTIDAD PRCDUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA;

510 DIRECCION DE GESTION HUMANA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

Dependencic

Serie

. ‘TIPOS DOCUMENTALES
Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA

CA

LIDAD

RETENCIGN

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Geslidén

Archiva
Central

CT| E | MT|[3S

FROCEDIMIENTOS

510

250

Programas Salud Ocupacional -

5 Subprograma de Higiene

Estudlios ambientales del Subprograma
de Higiene

(Factores de riesgo

Inspecciones de Seguridad del
Subprograma de Higiena

Crencgrama de actividades

Informes de gestion

Convecatoria det Subprograma de
Higiene

Evalugcionss del Subprograoma de
Higiene

Informe de actividades del Subprograma
de Higiene

Lista de Asistencia
Hallwzgos al Subprograma de Higiene

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

GRH-702 PLAN
DE ACTIVIDADES
DE OHSAS

ELIMINACION: Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada
una de los fases de archivo se procederd a eliminar toda vez que,
no posee valeres para la investigacion, ya que la informacion sobre
todo el desarrcllo del proceso queda condensado denire. del
informe de evaluacién y gestion de la Direccidn de Gesifidn
Humana de la Terminal de Transporte S.A.

250

Programas Salud Qcupacional -

80 Subprograma de Seguridad Industrial

Subprograma de Seguridad Industrial

Estudios ombientales del Subprograma
de Seguridad Industrial

Conceptos Segurdad Industrial

Panorama de riesgos del Subprograma
de Seguridad Industrial

Inspeccicnas de seguridad del
Subprograma de Segundad Industrial

Reperies de Accidentalidad

Cronogramao de Actividades

Lisia de Asistencia

Relaciones de entrega de elementos de
seguridad industrial

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

GRH-702 PLAN
DE ACTIVIDADES
DE OHSAS

ELIMINACION: Una vez cumplido el fiempo de refenclén en cada
und de las fases de archive se procederd g eliminar todd vez que
no posee valeres para la investigacion, ya que la informacion sobre
fode el desamolle del proceso queda condensado dentro def
informe de evaluacién y geslion de la Direccién de Gestidn
Humana de lka Teminal de Transporte S.A.
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