5 CODIGO:
CION D
TABLAS DE VALORA OCUMENTAL GDA-FT- 03
PERIODO 1° 1979-1987 VERSION N° 1
ALCALDIA MAYOR . FECHA'
DE BOGOTA D.C .
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 300 SUBGERENCIA SECRETARIA 301 DEPARTAMENTO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO No ASUNTO O SERIE ARCRIVG PROCEDIMIENTOS
cENTRAL |CT| E | S | M7
Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencién en la
empresa se eliminara en su totalidad, teniendo en cuenta que no
13014 ANTICIPOS s X reviste ningun valor para la investigacion e informacién similar se
registra en la serie de némina y pagos.
Eliminacion: Una vez se agote el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procedera a eliminar, toda vez que esta serie
no posee valores para la investigacion ya que es copia de los
13015 APORTES PARAFISCALES 80 = originales conservados en los fondos de pensiones, proveedoras
de servicios de salud y fondos de cesantias, por lo tanto puede
ser eliminada en su totalidad
Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencién en la
entidad sera transferida al Archivo de Bogota una muestra
documental conformada por el total de todos los expedientes
. producidos y ubicados en el Departamento de Bienes y Cartera y
13017 AVALUGS 20 X el Departamento Administrativo y Financiero del primer periodo,
toda vez que son Ffuente de informacion que permiten a lo largo
del tiempo conocer el comportamiento de precios de los bienes
muebles o inmuebles que administra la empresa.
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ARCHIVO
CENTRAL 1 Vs o B L

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central se procedera a eliminar, teniendo en cuenta que
1-301-8 BALANCES GENERALES 15 X esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.

1-301-10  |CAJAS DE CONTABILIDAD Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central se procedera a elimina, teniendo en cuenta que
15 X esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.

1-301-10.3  |Cajas Menores

Eliminacion: Una vez se agote el tiempo de retencion en eIF

£ B I : " e
1-301-10.4 |Cajas Principales 15 X esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.

1-301-13 CERTIFICADOS

Conservacion Total: Una vez terminados los tiempos serél
transferida en su totalidad al Archivo de Bogota, teniendo en
1-301-13.3 |Certificados de Accionistas cuenta que presenta informacion acerca de los accionistas

integrantes de la Terminal de Transporte S.A.
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TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:
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CcODIGO No

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

1-301-14

COMPROBANTES CONTABLES

1-301-14.1

Comprobantes de Egreso

CcT

E S

Mt

PROCEDIMIENTOS

10

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central se procedera a elimina, teniendo en cuenta que
esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.

1-301-14.5

Recibos de Caja

10

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en el|
Archivo Central se procedera a elimina, teniendo en cuenta que
esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.

1-301-17

CONTRATOS

20

Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencién en la
entidad sera transferida al archivo histérico una muestra
documental conformada por todos los expedientes producidos
teniendo en cuenta UNICAMENTE las licitaciones, los concursos
de méritos, los contratos relacionados con usufructo de bienes
inmuebles y los contratos de prestacion de servicios Unicamente
de asesores y profesionales.
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TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

300 SUBGERENCIA SECRETARIA 301 DEPARTAMENTO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

CODIGO No

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

1-301-21

CORRESPONDENCIA

1-301-21.3

Correspondencia Externa Recibida y
Despachada

CT

E S

MIT

PROCEDIMIENTOS

20

Conservacion Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion
en Archivo Central, sera objeto de transferencia secundaria,
toda vez que la informacién contenida es testimonio de las
relaciones establecidas por la Terminal con entidades el orden
nacional y distrital, tanto publicas como privadas.

1-301-22

COTIZACIONES

Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencién sera
eliminada en su totalidad, teniendo en cuenta que los
documentos pertenecientes a esta serie evidencian tramites
administrativos y no presentan valores para la investigacién o la
cultura.

1-301-30

ESTADOS FINANCIEROS

10

Seleccion: Una vez terminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se seleccionara una muestra documental anual
constituida por los estados financieros consolidados a 31 de
diciembre de cada afio, toda vez que estos documentos
presentan unos datos para analisis econémicos del desempefio
de |la administracion de la Terminal.

1-301-31

ESTATUTOS

20

Conservacion Total: Una vez terminados los tiempos de
retencion sera transferida al Archivo de Bogota en su totalidad,
teniendo en cuenta que la informacion consolidada permite
reconstruir las regulaciones internas de funcionamiento de la
sociedad de economia mixta de la Terminal de Transporte S.A.
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CODIGO No ASUNTO O SERIE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
centrar [CT[E | S |MT

1-301-33 ESTUDIOS Conservacion Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion

en Archivo Central |, sera objeto de transferencia secundaria,
20 X toda vez que los documentos conservados presentan testimonio
1-301-33.6  |Estudios de Factibilidad de los analisis, diagnosticos y propuesta de intervenciones
urbanisticas y economicas en tormo a la construccion,
mantenimiento y operacion de la Terminal de Transporte S.A.

Conservacion Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion
en Archivo Central , sera objeto de transferencia secundaria,
1-301-33.17 |Esludios de Titulos Inmuebles 20 X toda vez que documenta las actividades de una sociedad de
economia mixta en orden a mantener una fuente de informacién
acerca de propiedades inmobiliarias

Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencion en la
entidad sera transferida al Archivo de Bogotad una muestra
documental conformada por el total de todos los expedientes
HISTORIALES DE BIENES 20 X producidos cada 3 afios que se encuentren Unicamente en el
INMUEBLES Departamento de Bienes y Cartera, toda vez que la informacién
consolidada es fuente de informacion que permite a lo largo del
tiempo conocer el comportamiento de las propiedades
inmobiliarias de la Terminal de Transporte S.A. 3

1-301-37

Pagina 5 de 9



ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

CODIGO:
GDA-FT- 03

PERIODO 1° 1979-1987

VERSION N° 1

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FORMATO

FECHA:

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

300 SUBGERENCIA SECRETARIA 301 DEPARTAMENTO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

CODIGO No

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

1-301-39

HISTORIAS LABORALES

CT

E S

MIT

PROCEDIMIENTOS

80

Seleccion: Al terminar los tiempos de retencion en la empresal
se seleccionard una muestra documental conformada por los
expedientes de cada 10 afos de la siguiente manera: Todos los
expedientes del nivel directivo y de cuatro a cinco expedientes
completos por cada uno de los niveles, profesional, Técnico y
Auxiliar. Esta serie permite ver la cualificacién en formacion y
experiencia, la vinculacion, trayectoria y finalizacion de la labores
de los empleados de la Terminal de Transporte S.A.

1-301-44

INTERVENTORIAS

10

Eliminacion: Una vez terminado el tiempo de retencién en la
entidad serd eliminada en su lolalidad, toda vez que la

informacion se halla consolidada en la serie Contrafos.

1-301-46

LIBROS DE CONTABILIDAD

1-301-46.1

Libros Auxiliares

10

Eliminaciéon: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central se procedera a eliminar, teniendo en cuenta que
esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.
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CENTRAL

Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, sera transferida al archivo histérico una muestra
conformada por los expedientes encontrados unicamente en la
1-300-48 LICITACIONES 20 X Gerencia General, toda vez que la informacién contenida
documenta las actividades de contratacion de la empresa en
orden a regular la provision de bienes y servicios, y fiscalizar que
efectivamente se cumplan las finalidades publicas

1-301-50 MANUALES Conservacion Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion

en Archivo Central, serd objeto de transferencia secundaria,

10 X teniendo en cuenta que la informacién consolidada es muestra

1-301-50.12 |Manuales Operativos de la aplicacién de politicas de manejo de terminales de
transporte en los reglamentos operativos generados por la
empresa.

Eliminacion: Una vez se agote el tiempo de retencién en el
Archivo Central se procedera a elimina, teniendo en cuenta que
1-301-53 MOVIMIENTOS CONTABLES 10 X esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.
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cODIGO No

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
CENTRAL

1-301-54

NOMINAS

CcT

E S

MIT

80

Seleccion: Una vez finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo central, se seleccionara una muestra documental
correspondiente a los expedientes completos terminados cada
10 anos cubriendo la gama de todos los niveles jerarquicos, toda
vez que la informacién contenida es fuente primaria para
realizacion de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de
los empleados igualmente permite observar el crecimiento o
decrecimiento de la empresa.

1-301-59

PLANES

Seleccion: Una vez concluidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central, sera seleccionada una muestra para
transferencia secundaria conformada por los planes de compra y

1-301-59.12

Planes Maestros

x

permite identificar situaciones problematicas en el ambito de
gestion y las estrategias a desarrollar por parte de la Terminal de
Transporte S.A

1-301-66

PROPUESTAS

Eliminacion: Una vez terminados los tiempos de retencion sera
eliminada en su totalidad, toda vez que los documentos
pertenecientes a esta serie evidencian tramites administrativas y|
no presentan valores para la investigacion o la cultura.
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ALCALDIA MAYOR

CODIGO:
VAL N DOCUMENTA
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL GOAFT- 03
PERIODO 1° 1979-1987 VERSION N° 1
DE BOGOTA D.C - FECHA:
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO SMAYC2018 LA TERMINAL.

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

300 SUBGERENCIA SECRETARIA 301 DEPARTAMENTO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO No ASUNTO O SERIE ) PROCEDIMIENTOS
CENTRAL CULE N
Conservacion Total: Una vez terminados los tiempos de
retencion sera transferida en su totalidad al Archivo de Bogota,
1-301-70 REGLANENTOR 20 X toda vez que la documentacion cubre todos los aspectos de la
politica laboral de La Terminal de Transporte S.A.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total SUBGERENCIA CORPORATIVA
E= Eliminacion Firma
MT= Medio Tecnologica Cargo
S= Seleccién Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION
L]
CONTROL DE APROBACION %] 7
, ELABORO REVISO A FECHA
Nombr( Cargijz p b
Lé &JQM@@\ /nrlf/ 0 R)UM

Cargo:

Lider d eI 70::550

AR

=il O@on@c@a.
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