CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL SDATT 01
VERSIONN° 1
ALCALDIA BAYOR FECHA: I
OF BOGOTAD.C GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO EORMATO . LA TERMINAL.
reSL AL MAYD 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE $.A,
OFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTION RECURSCS FISICOS Y NEGOCIOS
CaDIGO SISTEMA DEGESTIONDELA | perencioN | DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS POCUMENTALES L Archivo  |Archivo
Dapendencia Serie Subserie Proceso Pracedimiento Gestion | Central CT | E [MT| §
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
530 57 COBRO PERSUASIVO ELIMINACION:Una vez cumpla su tiempo de reiencidén en cada
Comunicacion Oficial Intema para dar BYC-501 una de las fases de archivo se procederd a eliminar ya que ia
Inicic a cobro . MANUAL informacién se consofida en la serie Historia de inmuebles vy,
GESTION DE | ADMINISTRACI pasee valores exclusivamente administrativos y legales.
Acuerdf} de'y?dgo' . N RECURSOS N 2 18 X
Comunicacion Oficial interna remitida a INMOBILIARA
la Subgerencio Juridica de apertura de
proceso
530 65 CONCEPTOS ELIMINACION:Una vez cumpla su tiempo de refencién en cadd
530 45 10 Conceptos Téchicos BYC-501 una de las fases de archivo se procederd a eliminar ya que la
Solicitud del concepto técnico de inmueb MANUAL informacién se consolida en lo serie Historia de inmuebles v
Concepto técnico de inmuebies GESTION DE | ADMINGTRAC 9 a X posee valores exclusivamente administrativos y legales.
RECURSOS ON
INMOBILIARLA
530 80 CONTRATOS SELECCION. Una vez cumplide el periodo de retencién en cada
Cenfrate de Arrendamiento de Bienes una de las fases de archive, se podrd seleccionar una muestra
530 80 Qa5 . N
Inmuebles conformada por el 5% de fodos los expedienies producidos
Comunicacion oficial de seliciiud de cada 2 acfics
documentos para el arrendamiento del
inmueble
Cerfificado de Existencia y
Representacion Legal
RUT {copia)
Cédula de Ciudadania de!
Representante Legal {copia) BYC-501
Estados Financleras actualizados GESTICON DE DM"Q‘N'\!‘?TARL o
Declaracidn de Renta RECURSCS ADM AN AL 2 18 X
Contrato de arendamiento INMOBILIARIA
Acta de entrega del inmueble que
incluye Inventario general de inmuebie
Poliza de seguros y/o garantias personales
Novedades de inmuebles
Comunicacion Interna « la Direccién
Financiera efectos de la facturacion
Comunlcacién oficial de solicitudes
Comunicacién de respuesta a solicitudes
Concepto de la Direccidn de
Infraestructura en caso de adecuaciones
locgtivas
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CODIGO:
GDA-FT- 01

VERSION N° 1

GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARGHIVO

FORMATO

FECHA:
MAYQ 2016

LA TERMINAL.

ENTIDAL PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

QFICINA PRODUCTORA:

530 - BIRECCION GESTION RECURSQS FISICOS ¥ NEGQCIOS

cdpieo

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES ¥
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DMISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestlon

Archive
Central

cT

E|MT] 5

PROCEDIMIENTOS

530 80

10

Contraios de Comodato

Comunicacidn oficial solicitud
documentos para contfrato de Comodaio
de bienes inmuebles

Cerfificado de Existenciay
Representacton Legal

RUT {copia)

Cédula de Ciudadania det
Representante Legal
Estados Rnancieros actualizados

Declaracién de Renia

Contrato de Comodato

Acta de iniclacidn conirato de comedato
de bienes inmuebles

Acta de enfrega del inmueble que
incluye Inventario general de inmueble
Aprobacién de Pdlizas

Poliza de seguros

Novedades de inmuebles

Comunicaciones oficlales recibidas con
solicitudes

Comunicaciones oficiales enviadas con
respuesta a solicitudes

Comunicacicnes oficiales internas con
solicitudes enfre dreas

Informe de supervisor
Acta de suspensian

Acta de reinicio

Acta de terminacién

GESTION DE
RECURSCS

BYC-501
MANUAL
ADMINISTRACH
ON
INMOBILIARIA

SELECCIGN: Una vez cumplido el periode de retencién en ca
da una de las fases de archivo se podra seleccionar una
mussfra conformada por el 5% de todos los expedientes
producidos cada 2 afios, ya que posee informacion sobre el
curse del arendamiento de los locales comerciales que sel
administran en la Terminal de Transportes S.A.
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCLMENTAL GDA-FT- 01
VERSION N° 1
ALCALDIA MAYOR . FECHA: k
R BOGOTAD.C, GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO MIAY 2016 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA; 530 - DIRECCION GESTION RECURSDS FISICOS Y NEGOCIOS
CODIGO SISTEMA DEGESTIONDELA | perencisn | DiSPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD PROCEDIMIENTOS
) ) ) TIPOS DOCUMENTALES - Archiva  [Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestién | Central CT| E [MT| S
530 a0 30 Convenios Interad trativos SELECCION: Una ver cumplido e! periodo de refencién en cada
Comunicacién oficial en la cual solicita una de las fases de archivo se podro seleccionar una muestra
documentos para conventos de bienes de conformada por los expedienies producides cada tres afios
inmuebles ya que posee las actlvidades de la empresa en cuanto a la
Cerificado de Fxistencia y .celebracién de convenios_ interadminisiratives de  bienes
Representacisn Legal |nrnueples con ofras e.nhdades p.cr.a c':oopercr en el
. cumplimlento  de funcicnes administrativas o prestar
RUT (copia} conjuntamenta servicios que s hallen a su cargo.
Cedula de Ciudadania del
Representante Legal
Estados Fnancieres actualizados BYC-301
Declaracién de Renta GESTION DE | | _MANUAL
Convenio Inferadministrative RECURSQS ADMINélgTRACI 2 8 X
Acta de Iniciacién convenio INMOBILIARIA
interadminisirative
Acta enlrega def inmueble
Inveniario general de inmueble
Péliza de segures
Aprebacién de Polizas
Novedades de inmuebles
Inferme de supervisor
Acta de suspension
Acia de reinicio
Acta ds termingcion
530 120 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES SELECCION: Una vez terminado sl tiempo de retencidn en cada
530 120 05 Historia de Bienes Inmuebles una de las fases de archive, serd seleccionada unda muestra
Estudio de adquisicion del Inmueble decumental conformada por el total de todos los expedientes
ampliacién de 1o piataforma de negocios producidos cada 3 afios. toda vez que son fuente de
Andlisis de mercado informacién que permiten a lo large del tiempo conocer el
Avaliio comercial del inmuebis expedido comportamiento de las pro;?iedudes inmobiliarios de la Terminat
por &l IGAC, la Unidad Administrativa de T_ransporte S.A:. qdemc_ls presentan informacién sobre el
Espacial de Catastro Disirifal u ofros precic de la propiedad raiz afectado por varables come la
- , A ubicacion de los inmuebles, fipo de inmueble. uso al cual ha
Estudiic de fitulos del inmueble sido destinado y proporciona dafos acerca de la forma de
Escritura publica que acredita la . BYC-501 fenencia de los bienes en Bogoid.
titularidad del vendedor GESTION DE MANUAL 2 18 ®
. RECURSOS | ADMINISTRACI
Cédula Catasiral AN
Matricula inmobiliaria INMOBILARIA

Informe estado del predio
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ALTALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL,

TABLAS DE RETENCION DOCUIVIENTAL

cODIGO:
GDA-FT- 01

VERSIGN N° 1

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMATO

FECHA;
MAYO 2016

LA TERMINAL.

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

530 - DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS

caDIGO

Dependencia Seria

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPQS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CAl

IBAD

RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

Proceso

Procedimiento

Archive
Gastion

Archivo
Central

<r

E [MT| S

PROCEDIMIENTOS

Paz y salve por concepto de impuesio
predial
Paz y salvo por contibucién de valorzacid

Paz y salvo por concepto de pago de
administracién y servicios glblicos {sn 2l
caso que el inmueble esté sometido a
raglaments de propiedad horizontal)

Poder del Gerente General para fiimar lg
escritura, con sus anexos [en caso que no
puedda asistlr)

Comunicacién oficial a la Direccidn
Financiera informando valores de pagos

Acta de recibo del bien inmueble e
Inventario general

Impuesto Predial

Planos

Mejoras inmueble

Comunicacién oficiai de solicitud de baja
de bienes inmusbles

Acta del estade del inmueble v los dafios
ocumidos o venta

Conceplo Técnice de Infraestructura
Resolucidn de baja dei blen inmueble
Comunicacléon intema Direccisn de
Gestion Financiera para elaboracién del
registro contable

Garantias

Sollcitudes de requerimientos de defensa
administrativa iInmobiliaria
Comunicaciones oficiales con envio y
respuesta a ta defensa administrativa
Conceptos Juridicos inmuebles
Inventartos actualizados de Bienes
Inmuebles {electronico)

GESTION DE
RECURSOS

BYC-501
MANUAL
ADMINISTRACI
ON
INMOBILEARIA

SELECCION: Una vez ferminado el tiempo de retencién en cada
una de las fases de archivo, sera seleccionada una muestra
documental conformada per el total de todos los expedienies
producidos cada 3 afios, toda vez que son fuente de
informacién que permmiten a lo largo del fiempo conocer el
compottarienio de las propiedades inmabiliarias de la Temminal
de Transporte $.A., ademds presenian informacién sobre el
precio de la propiedad rafz afectado por variables coma la
ubicacién de ios Inmuebles, tlpo de inmuebie, uso al cual ha
sido destihado y proporciona datos acerca de la forma de
tenencia de los bienes en Bogotd.
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cODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01 =
VERSHIN N° 1 f
ALCALDIS MAYOR FECHA:
D BOGOTA DL, GESTION DOCUNIENTAL Y ARCHIVO FORMATO :
P MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
OFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTION RECURSQOS FISICOS Y NEGOCIOS
5 SISTEMA DE GESTIGN DE LA . .
coDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES . Archive  |Archivo
Dependencia Serig Subserie Proceso Pracedimiento Gestion | central o E{MT| S
530 145 INFORMES SELECCION: Documenta los achividades relacionadas con g
530 145 15 Infermes o Otras Enlidades generccién de informacion o petlicidon de los medios de
Comunicacién oficial recibida solicitud de comunicacién, enfidades del orden nacional y distiital. Una vez
informacién cumplidos los tiempos de retencidn serd fransferdda al archivo
Comunicacion oficial inferna solicitud de histdrice una muestra conformada por la produccidn total
concepto generada cada tres afios Gnicamente per parte de la Gerencia
- — General y la Cficing Asesora de Comunicaciones
Comunicacién oficlal enviada respuesta GESTION DE '
de reguerimiento RECURSOS NZA 2 3 X
Informe
530 145 20 Informes de Gestién SELECCION: Una vez terminado el fiempe de retencién en cada
Comunicacion coficial recibida solicitud de ung de las fases de archiva, serd seleccionada una muesira
infermacién documenial conformada por los informes presentades por la
Comunicacion oficial enviada respuesta Gerencia general, los de las demds dreas serdn eliminados,
de requerimiento toda vez que la informacidn contenida en la subserie articula la
Informe gestion institucionai respecio a los planes de funciecnamienio de
GESTION DE la Terminal de Transporte S.A. en relacién con los planes de
RECURSOS N/A 2 18 X |desarrollo de los goblemos distritales.
530 285 REPOQRTES ELIMINACION: Una vez finalizado su fiempo de retencidén en
530 285 10 Reporte de Pagos de Servicios Piblicos cada una de las fases de archivo se procederd a eliminar, teda
Blenes Inmuekles vez que no posee valcres para la investigacién, o
Informe de seguimiento y control de FIN-102 documentacion es producto de actualizaciones constantes y ka
pagos de servicios publicos TRAMITE PARA informacicn se encuenira consolidada en las Actas de Junfo
Reportes y estadisticas de pagos de GEsTIéN DE | E-PAGG DE Directiva de la fermindg de Transporte 5.A.
servicios publicos RECURSOS SE:I\EIJ::%‘SHOI:IN 2 3 X
Nevedades de pagos de servicios 502 MANleL |
publicos DE TESORERIA

Pé&gina & de 12




T

ALTALDIS MAYOR
DNE BRGOTA 5.0

coDIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDAFT- 01
WERSHON N* 1
GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO FECHA:
MAYO 2016

LA TERMINAL,

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.

OFICINA PRODUCTORA:

530 - DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS

coDIGo SERIES. SUBSERIES ¥ SISTEMA ziﬁggo" DELA | RETENGIGN | DISPOSICION FINAL
o denci serd Subser] TIPOS DOCUMENTALES p P dimi Archive  |Archivo PROCEDIMIENTOS
ependencia erie ubserie roceso rocedimiente Gestion | Central €T | E JMT| §
ALMACEN
530 15 ACTAS CONSERVACION TOTAL: Una ver cumplide su fiempe de
530 15 25 Actas de Comité de Inventarios refencién en cada una de los fases de archivo, esios
Citacién comité documentos se conservordn totalmente por contener valer
Agenda testimonial y legal come fuente de Informacion Patimonial |
Informes Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen las Actas
Sopertes de presentacion del Comité de Inventarios se encuenira la redlizaciéon de
Comunicacién oficial de Seguimiento a estudios de fipo histdrico sobre el desamollo Instifucional de la
compromisos empresa asi como la identificacién de sus  procescs,
Acte Comité de | fari procedimientos vy actividades. Ademés son fuente primaria para
cta Lomfte de Inventanos GESTION DE N/A 0 18 ¥ investigaciones sobre el manejo de bienes en la administracion
RECURSOS y el aprovechamiento de aquellos que son dades de baja por|
inservibles.
530 &0 COMPROBANTES DE ALMACEN ELIMINACION: Una vez cumplido ‘el perodo de retencién en
cada una de las fases de archivo, se procede a eliminar en su
530 € 03 Comprobantes de Baja de Blenes Muebles fetalidad. ta baja de bienes no posee posibiidades para la
Concepto técnico de |os bienes muebles investigacion, debldo a que la informacién contendida dentro
a daor de baja de los documentos se encuentra en otras fuentes come los son
Comprcbants de baja de bienes inmuebld les bases de dafos o aplicativos usadoes para tal fin, los informes
Relactén detallada de bienes muebles a de inventarios respeciivas, los inventarios generales de almacén
. v las Actas expedidas por el Comité de Inventarios de la
dar de baja {Piaca) !
. i X . Terminal de Transporte $.A.
Justificacion de baja de bienes muebles
mMemeorande autorizande el trdmite de
baja de bienes. )
: . GESTIOM DE | FIN-103 BAJA
iento de b
Acta de des.rjncnt‘el.am e e bienes RECURSOS OF BIENES 2 3 X
Comunicacién oficial solicitando
catizacién para ei servicio de venta
Acta de adjudicacidn expedida perla
enfidad que realizd la subasta
Comunicacion oficial ofreciends los
blenes a dar de baja
Resolucion para dar de baja ios bienes
Acta de enfrega v recibo de bienes
Convenic Interadministrativo y/o comodat
Acta de adjudicacién del bien
Acta Comité de Inventarios
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDAFT- 01 -
VERSIONN" 1 )
/
ALTALDIA riAch FECHA: ke
BE BREOTA DO GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO g
RS MAYG 2016 L4 TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
DFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTIGN RECURSDS FISICOS ¥ NEGOCIOS
CODIGo SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMADEGESTIONDELA | perpncioN | DIsPOsECION FINAL
TIPOS DEJCUMENTALES CAPAD chl ch PROCEDIMIENTGS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procadimienta gresﬁi:: z;m:: LT | E | MT| $
530 &0 10 lcomprobantes de Enirada Almacén ELIMINACION: Una vezr cumplide el fiermpo de retencidn en
Comprebante Eniradia Almacen cada una de la fases de archivo se procederd a la sere ingresos
Minuta de contraio o convenio (Copial de almacén nc posee posibilidades para la investigacion,
Factura [copia) debido a que la infornacién centendida denfro de los
Remisién Valotizada [copia} decumentos se encuenfra en otras fuentes como los son las
Acta de recibo de elementos bases de datos o aplicatives usados por la entidad, los Informes
de Inventarios respectivos, los Inventarios generdies de almacén
. FIN-104 v las Actas expedidas por el comite de Inventarios
GESTION DE 5 0 X
RECURSOS ENTRADAS DE
ALMACEN
. . ELIMINACION: Una vez findlizade el fiempo de retencién en
530 & 15 Comprobantes de Salida de Almacen cada una de las fases de arfchivo se procederd a eliminar
Comprobante de salida de consume o debido o gue ig informacion contendida en los documentos se|
devolutivo encuentra en ofras fuentes como los son las bases de datos o
. . . aplicalives usadoes peor la Terminal de Transporte 5.A. entre los
Salida por Bienes enfrega en servicio, i ) . _
. que se encueniran: informes de inveniarios respectivos, los
bajos o iraslado enire almacenes X . . "
A inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el
Comunicdcicn oficial de solicitud de pediq Comité de Inventarios.
Relacion de los bienes : FIN-105
Denuncio del hurto de un bien GESTIONDE [ o0 ipaspE | 2 10 X
RECURSOS ALMACEN
Comunicacién oficial de baja del bien
por hurio
Solicitud de baja del bien muebiss
Comunicacién Interna de aprobacion de
bdja del bien inmuebie por el
Subgerencia Corporativa
Acta Comité de Inventario
Resolucién de baja
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CODIGO:
TABLAS [DE RETENCION DOCUMENTAL GDAFT- 01 il
VERSION N° 1 J
ALCALDIS NMAYDR FECHA: 55
DEBOGOTADE. GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO *
N MAYQ 2016 L& TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
CoDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMA E: ?siT.;l.éN DELA | revencion | biseosicion FinaL
i 0
. ] . TIPOS DOCUMENTALES - Archive  |Archive PROCEPIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Praceso Procedimiento Gestion | Central cT E|MT]| S
530 150 INVENTARIOS SELECCION:Una vez culminadeo el pericdo de retenclén en cada
] i una de las fases de archive se seleccionaré una muesira de
530 150 10 |Inventario General de Bienes Muebles cada cince afios ¢e produccién, la cual serd remitida af Archivo
" >y - de Bogotd junfo con los informes de inventarics de la empresa,
Comunicacién Intema alas dreas . . s -
. B teniende en cuenta que la documentocion sea la mds
informando las fechas de redlizacion del . . -
inventario GESTION DE FIN-106 TOMA completa y gjusteda a las disposiciones legales y caracteristicas
) . . . FSICADE 2 5 X [investigativas para su preservacion.
Repaorte delinventaric de bienes Fsicos RECURSOS | |\ WENTARIOS
aciuales
Inventario de bienes muebles
GESTION DOCUMENTAL
530 15 45 Aclas de Comité Inierno de Archivo CONSERVACION TOTAL: Una vez cumplido su pefiodo de
Citacién comité retencidn en cadae una de las fases de archive, estos
Agenda documenios se conservardn totaimente por contener wvalor
Informes testimonial v legal como fuenie de infermacién Pafrimonial .
Soportes s presentacian Dentro de las pomlmhdudgs |nveshgg‘f|vcs que ofrgce? !a sefle, se
c i 16m Oficial de § imient . gncuentrd el poder realizar frabgjos de tipo histérico como
ermunicacion Clicial de seguimienio @ | gesion pE N/A 2 3 % fuente primaria para investigociones sobre la empresa o
COMpPromisos RECURSOS

Acta Comité Interno de Archive

entidades de un sector determinado. asi come investigaciones
de tipo institucional para la reconsfruccidn de los procesos,
procedimientos vy acfividades de la empresa. Igualmente es
fuente, ademds de ser un regisiro histérlce, de las oclividades
gjecutadas por las diferentes administraciones sobre la gastion
documental en ki administracién
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CODIGO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 04
VERSION N° 1 J/
ALTALDEA MAYOR FECHA: ;
i BLGOTADC GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO RMATO y
A FOI MAYQ 2016 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFIKINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTIGN RECURSCS FISICOS ¥ NEGOCIOS
CODIGO . SISTEMA DE GESTION DELA | pezencigy | DISPOSICION FINAL
SERIES, SLIBSERIES Y CALIDAD
PROCEDIMIENTOS
! . ) TIPOS DOCUMENTALES . Archivo  |Archivo
Dependencia Serig Subserie Proceso Procedimiento Gestion | cantral LT | E{MT| S
530 15 55 Actas de Eliminackén Documental CONSERVACION TOTAL : Una vez cumplido el fiempo de
Actas de Eliminacion retencion en cada una de las fases de archivo, estos
Inventarios documentales sliminados documentos se conservardn tolalmente por contener valor,
Certificacion de la disposicion final de 105 | GESTIGN DE I‘rgs}_ﬂmor\lci‘gle]_gal c:orrrlto isu:nte de informacion pairimonial parg
documenios RECURSOS N/A 2 3 X erminal de Transporte S.A.
530 15 40 Actas de Transferenclas Documentales CONSERVACION TOTAL: Una vez esta documentacion cumplc
Primarias con su perode de retencién en cada una de las fases de
Acta de transferencia primaria archivo, estes documentos se conservardn totalmenie por
Inventaric de registros de la contener valor testimonial v legal como fuenie de informacidn
documentacion a transferir. GESTION DE A ) 5 « Fatrimonicl de la Terminal de Transporte $.A.
RECURSOS
530 15 s Actas de Transferencias Documentales CONSERVACION TOTAL : Unc vez cumplido el tiempo de
Secundarias refencion en cada una de fos fases de archivo, estos
Acta de transterencia secundaria. documentos se conservaran totalmente por contener vdalor|
Inventario de registros de la testimenial y legal como fuente de informacién patimonial para
tacico transferir. " la Terminal de Transporie S.A.
decurnentacion a transferr, GESTIGN DE A ) . y P
RECURSOS
530 75 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ELIMINACION: Una vez cumplido su fiempo de retencidén en
OFICIALES cada una de las fases de archive se procederd a eliminar ya
Comunicacién oficial Recibida {Copia) que la serie no posee valores parg ia investigacion, pues en su
Comunicacidn oficial enviada [Copia) compesicion  solo  reposan  las segundas copias de las
comunicaciones envidas per una entidad, sin Incluir sus anexos.
Ademds el conjunto de estas comunicaciones no presenta un
hilo conductar, pues se encueniran una gran varsdod de
GESTION DE temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la
RECURSOS M/A 2 3 X informacion.
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cGDISO;
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 02
VERSION N° 1 :’
: |
ALCALDA MATOR FECHA: ;
DE BOGOTAD.C. GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO ’
S, MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTION RECURSDS FISICOS ¥ NEGOCIOS
CODIGD SISTEMADE GESTIONDELA | prepncion | pISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIZS ¥ CALIDAD PROCEDIMIENTOS
TIPOS D ENTALE: i i .
Dependencia Serie Subseria atum s Praceso Procedimienta 2:?:;;: 2:::::: T E|MT] S
530 150 INVENTARICS ELIMINACION CON MEDIO TECNOLOGICO: Una vez culminado el
530 150 o7 Inventarios documentales fiempo de retencién en cada una de las fases de archivo se
Inventario de registros documentales precederd a eliminar, garantizande que se conserven en un
Irventario decumental Archivo Cantral medic tecnolégice, foda vez que dentro de las posibilidades
{base de datos). investigalivas que ofrece ia subserie se encuentra i posibilidad
de realizar vestigociones de tipo histérico para determinar el
GESTION DE desarollo de la Terminal de Trarsperte $.A., asi como la
RECURSOS N/A 1 i X| X dsignacion o desaparicién de funciones en la empresa. En lo
misma medida, son dtiles para identificar de forma histdrica los
documentos que son fuente para el desarolle  de
investigaciones en diferenies campos comoe o economia o o
estadistica.
530 275 REGISTRO DE COMUNICACIONES ELIMINACION: Una vez cumplide los tiempes de retencidn
QFICIALES establecides en cada una de las fases de archivo se procederd
530 275 05 Planilla de reglistro de comunicaciones a efiminar, toda vezr que son producto del contol de ias
oficiales enviadas . comunlcacionss oficiales de la Terminal Transporte S.A. vy la
Planilla de registre de comunicaciones| GESTION DE N/A 1 2 ¥ informacién confenida se encuenira consolidada en cada serie
oficiales enviadas RECURSCS documenital dependiendo de su asunto.
z ELIMINACION: Una vez la documentacian cumpla les tiempos
530 78 REGISTROS DE PRESTAMOS DOCUMENTALES de retencién en cada una de las fases de archivo se procederd
Solicitud de consulta y préstame de a elminar, teda vez que la informacién se encuenira
documentos conselidadad en los inventarios decumentales, bases de datos v
Registro de consulla y préstamos de aplicativos exister_lfes en la Terminal de Transporte S.A. y en los
docurmentos Informes de Gestidn preseniados ¢l findl de cadag afic.
Comunicacion oficial informando la
restriccion de los documentos (opcicnal). | cestoN DE
N/A 1 2 X
. s SN, RECURSOS
Cemunicacion oficial informando la falta
de folios del expediente.
Reporte de préstamos documentales
Comunicacion oficial solicitando
devolucién de documentacién que esta
Comun?cucién oficial infermande la no
devolucién de los documentos al archivo
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coODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL SDA-FT-01 Sl
VERSION N° 1 )
7]
FECHA: ;
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV FORMATO
o MAYG 2016 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA; TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PROBUCTORA: 530 - DIRECTION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
5 SISTEMA [E GESTION DE LA .
cdDIGo RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD PROCEDINIENTOS
5 -
Dependencia Serie Subserie TIPOS DOCUMENTAL Proceso Procedimiento :2:::;: 2;:‘::? CT|E |MT| S
. CONSERVACION: Una vez cuiminado el iempe de retencidén en
530 305 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL cada unha de las fases de archivo, se procederd o conservar en
Solicitud de elaboracién o actualizacion ;U mml;ldm:”‘ 10?.51 VPTZ quedbntr?dul'n:f’o_rmamgn (?Ue pelrm{ffen
de la tabla de retencién documental del esaroliar investigaciones de fipo histérico sobre la evolucisn,
Tabla de Red 16n D ial ianfo orgdnica como de los procesos de la Terminal de
'_3 aae ke enmor"n_ ocumenta Transporte 5.A,, siendo fundamentaiss para la preservacion de
Fichas de Valoracidn Documental la historia de las diferentes administraciones que existisron,
Cuadro de Clasificacion Documental exisien y existirdn en Bogotd.
Comunicactén oficial remitiendo las TRD N/A 2 18 X

para concepte del Consejo Distrital de
Archivos de Bogota

Concepio de la TRD del Archivo de
Acuerdo del Consejo Distrital de Archives
laprebande la TRD) copia

Resolucidn adoptando la TRD, el Cuadros
de Clasificacion Documental y la guic de
gestion documental [copia)
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL SDA-FT-01
VERSION N° 1 ;
ALCALDES ROy DR FECHA
PR BOGOTA IO, GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO ¢
I MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
QFICINA PRODUCTORA: 530 - DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ ' SISTEMA DE GESTIONDELA | evenciy | DISPOSICION FINAL
3 CALIDAD _ PROCEDIMIENTOS
o danci Serl Subseri TIPOS5 DOCUMENTALES P P dirmient Archive  |Archivo er E
ependencia era ubserie ] rocese rocedimignto Gestion  |Central MT| S
530 310 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL . CONSERVACION: Una vez culm‘mcda ef flempo’de retencién en
cada una de los fases de archivo, se procedsrd o conservar en
Inventarios decumentiales su tolalidad, teda vez que brindan infermacién que permiten
Tabla de Valoracién Documental desarrollar investigaciones de 1ipo histérico sobre g evolucién,
Fichas de Vaioracidn Documental tanto orgdnica como de los procesos de la Terminal de,
Cuadro de Clasificacion Documenial Transporte S.A. siendo fundamentales para la preservacion de
Comunicacion oficial remitiendo las TVD la ) Tssiorlq c:e las cgfere;‘n‘tes administraciones que existieron,
para concepte del Consejo Distriial de GESTION DE N/A 2 18 X existen y exisiiran en Bogotd.
Archivos RECURSOS
Concepto de la TVD del Archivo de
Acuerdo del Conselo Distrital de Archivos
{aprobando la TVD copia)
Resolucidn adoptando las TVD, los
Cuadres de Closificacion Documental y la
guia de gestién documental (copia)
CONVENCIONES
CT= Conservacién Total " |SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
£=  Eliminacidn Firma Firma
MT=pedic Tecnoldgice Cargo Carge
S=  Seleccidn Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMBIO [ FECHA | VERSION
Registre de la informacisn histérica referente a las madificaciones v revisiones del plan | 10/03/2016 | 1
CONTROL DE APROBACION
h ELABORS ﬁmé T AFRCBO FECHA
| . Y N
- LI 04/01/2018
] ELODIA MARIA RAMIREZ MENDIRZA
ARITZA CAJAMARTA N i) LEGUIZAMON SUBGERENTE DE PLANEACION Y
ARCHIVISTA UNION TEMPORAL UT 2015 UBGH ATIVO {E | PROYBCTOS
v
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