TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CODIGO:
GDA-FT- 03
PERIODO 3° 2001-2014 VERSION N° 1
ALCALDIA MAYOR
il GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO oy
MAYO 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
OFICINA PRODUCTORA.: 300 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 302 DEPARTAMENTO FINANCIERO
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO No ASUNTO O SERIE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO

CENTRAL il e & | W

3-302-2 ACTAS

Conservacién Total: Al ferminar los tiempos de retencion en la
15 X empresa serd transferida al Archive de Bogota en su totalidad,
3-302-2.20 Actas de Comité Financiero toda vez que estas actas evidencian las decisiones en torno a
la gestion financiera de la Terminal de Transporte S.A,

Conservacién total: Una vez se agote el tiempo de retencion en
los Archivo Central serd objeto de transferencia secundaria en
3-302-3 ACTIVOS FLJOS 15 X su totalidad, foda vez que es fuente que permite conocer los
lineamientos internos para regular el uso de bienes y recursos
fisicos en la Terminal de Transporte S.A.

Eliminacién: Una vez se agote el fiempo de retencién en el
Archivo Central, se procederd a eliminar, toda vez que esia
serie no posee valores para la investigacion ya que es copia de
los 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.

3-302-5 APORTES PARAFISCALES 80 X

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Cenfral se procederd a eliminar, teniendo en cuenta
3-302-8 BALANCES GENERALES 15 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e infermes complementarios, por lo tanto puede ser|

eliminada en su totalidad.
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3-302-10 CAJAS DE CONTABILIDAD Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en el
3-302-10.2 Cajas de Recaudo Archivo Cenfral se procederd a elimina, teniendo en cuenta
15 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados

3-302-103  |Cajas Menores contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser

3-302-10.4 Cajas Principales eliminada en su fotalidad.

3-302-13 CERTIFICADOS

Eliminacién:Una vez terminados los tiempos de retencion en el
archivo central de la empresa serd eliminada en su totalidad,
5 X toda vez que la informacién que aporta este asunto esL
meramente descripliva y su  valor es exclusivamente
administrafivo.

3-302-13.2 Cerlificados Bancarios

Conservacién Total: Una vez terminados los fiempos serdl

T (ST T T T R T el e e i Th Y (= fronsferido-en—su-totolidad-al-Archivo de Bogotd: tentendoen|—
3-302-13.3 Cerlificados de Accionistas 5 X cuenta que presenta informacién acerca de los accionistas
integrantes de la Terminal de Transporte S.A.
Eliminacién: Una vez terminado el fiempo de retencién en la
Cerlificados de Cumplimiento entidad sera eliminada en su totalidad, teniendo en cuenta que
3-302-13.4 Contratos 20 X no posee valores para la investigacion ya que la informacion

que proporciona se halla consolidada en la serie confratos.

&
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3-302-13.5

Cerfificados de Disponibilidad
Presupuesial

10 X

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de refencién en el
Archivo Central, se procederd a eliminar en su fotalidad, toda
vez que la informacién de esta serie documental se encuentra
consignada en los informes de ejecucion presupuestal de la
Terminal de Transporte S.A,

3-302-13.6

Certificados de Registro Presupuestal

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de refencion en el
Archive Ceniral, se procedera a eliminar en su totalidad, foda
vez que la informacién de esta serie documental se encuentra
consignada en los informes de ejecucion presupuestal de la
Terminal de Transporte S.A.

3-302-13.7

Certificados Retencion en la Fuente

Eliminacién: El certificado de ingresos y reftenciones es un
documento privado a individual, que hace parte de los
expedientes contractuales, por lo tanto puede ser eliminada en
su lotalidad una vez se agote el tiempo de retencion en los
archivos de la entidad.

3-302-14

COMPROBANTES CONTABLES

3-302-14.1

Comprobantes de Egreso

10 X

3-302-14.2

Comprobantes de Factura y Cartera

3-302-14.3

Comprobantes de Ingreso

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de refencién en el
Archivo Central se procederd a eliming, 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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3-302-16

CENTRAL
CONCILIACIONES

3-302-16.1

10
Conciliaciones Bancarias

Eliminacién: Uno vez se agote el tiempo de refenciéon en el
Archivo Central se procederd 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.

3-302-17

CONTRATOS 20

Seleccién: Una vez terminadeo el fiempo de refencién en la
enfidad serd transferida al archivo histérico una muestra
documental conformada por todos los expedientes producidos
teniendo en cuenta UNICAMENTE las licitaciones, los concursos
de meéritos, los confratos relacionados con usufructo de bienes
inmuebles y los confratos de prestacién de servicios Unicamente
de asesores y profesionales.

3-302-20

CONVENIOS 20

Seleccion: Una vez terminado el tiempo de retencién en la
empresa serd fransferida al Archivo de Bogota una muestra
conformada por los expedientes producidos por la Secretaria
General, Gerencia de Operaciones y Gerencia de Planeacién;
Toda vez que documentan las actividades de la empresa en
cuanto a la celebracion de convenios interadministrativos con
otras entidades para.cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o prestar conjuntamente servicios que se hallen
asu cargo.
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3-302-21 CORRESPONDENCIA
Conservacién Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion
en Archivo Cenfral, serd objeto de fransferencia secundaria,
3 21 Cormrespondencia Externa Enviada y 20 X toda vez que la informacién contenida es testimonio de las
-302-21.2 Recibida relaciones establecidas por la Terminal con entidades el orden
nacional y distrital, tanto publicas como privados.
Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencién serd
eliminada en su fofalidad, teniendo en cuenta que los
3-302-21.4 Correspondencia Interna 10 X documentos pertenecientes a esta serie evidencian tramites
administrativos y ho presentan valores para la investigacion o la
cultura.
Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencion serd
eliminada en su totalidad, teniendo en cuenta que los
3-302-22 COTIZACIONES 2 X documentos pertenecientes a esta serie evidencian tramites
administrativos y no presentan valores para la investigacion o la
cultura.
Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en los
archivos de la entfidad, se procederd a eliminar toda vez que la
3-302-23 CUENTAS DE COBRO CONSECUTIVOS c X informacién contenida se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios.

ol
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3-302-24

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

10

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en los
archivos de la empresa se eliminara en su totalidad, toda vez
que la informacion contenida en esta serie se encuentra
consignada en los libros e informes contables de la Terminal de
Transporte S.A.

3-302-30

ESTADOS FINANCIEROS

10

Seleccién: Una vez terminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se seleccionard una muestra documental anual
constituida por los estados financieros consolidades a 31 de
diciembre de cada afo, toda vez que estos documentos
presentan unos datos para andlisis economicos del desempefio
de la administracion de la Terminal.

3-302-36

HISTORIALES COPROPIEDAD TERMINAL
DE TRANSPORTE

20

Conservacién Total: Una vez terminado el tiempo de refencién
en la enfidad seran fransferidos en su totalidad, toda vez que
estos documentos registran la historia de la copropiedad y
muestra los bienes de su propiedad.
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Seleccién: Una vez terminado el tiempo de retencion en laj
entidad sera transferida al Archivo de Bogotd una muesira
documental conformada por el total de todos los expedientes
producidos cada 3 afios que se encuentren Unicamente en el
3-302-37 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES 20 X Departamento de Bienes y Cartera, toda vez que la informacién
consolidada es fuente de informacién que permite a lo largo
del tiempo conocer el comportamiento de las propiedades
inmobiliarias de la Terminal de Transporte S.A.
3-302-41 INFORMES
Seleccién: Una vez se hallan extinguido los valores primarios se
enviard al archive histérico el informe anual consolidado de la
15 X Gerencia General de la empresa, foda vez que proporciona

3-302-41.1 Informes a Organismos de Caontrol informacién cualitativa y cuantitativa de los programas o
planes ejecutados en orden a verificar su eficiencia y eficacia
en términos de salvaguardar el interés publico.

Seleccién: Una vez terminados los tiempos de retencién en la
Empresa, se determinard una muestra documental conformada
por los expedientes producidos por la Gerencia General y la
Gerencia de Planeacién, toda vez que la informacion
consolidada Evidencia las relaciones jerarquicas existentes
entre entidades del orden nacional y La Terminal. .

3-302-41.2 Informes a Otras Enfidades 10 X
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3-302-41.5

Informes de Ejecucién Presupuestal

10 X

Seleccién: Una vez concluidos los tiempos de retencion en la
empresa sera transferida una muestra conformada por los
informes anuales consolidados al Archivo de Bogotd, toda vez
que muestra lo manera como son invertidos los recursos
financieros de la empresa a través de los diferentes rubros
deferminados que van de gostos de funcionamiento al
proyectos misionales.

3-302-41.6

Infermes de Gestion

Seleccion: Una vez terminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se determinard una muestra documental conformada
por un informe anual consolidado cada afo presentado por la
Gerencia General, toda vez que por medico de estos
documentos se aprecia la gestién de la empresa en forma total

o alinferior de sus dependencias.

3-302-46

LIBROS DE CONTABILIDAD

3-302-46.1

Libros Auxiliares

10 X

Archivo Ceniral se procederd 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.

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en ell

3-302-46.2

Libros Diarios

10 X

Eliminaclién: Una vez se agote el fiempo de refencion en &l
Archivo Central se procederd 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.
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Eliminacién: Una vez se agote el fiempo de refencién en el
Archivo Central se procederd a elimina, teniendo en cuenta
3-302-46.3 Libros Mayores 10 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su fotalidad.
Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencién en el
archivo central de la empresa, podrd st eliminada en su
3-302-48 LIQUIDACIONES 10 X totalidad, toda vez que la informacion que proporciona esta
serie documental se halla consolidada en némina y pagos.
3-302-50 MANUALES . i -
Conservacién Total: Una vez cumplido el fiempo de retencion
10 X en Archivo Cenfral, serd objeto de transferencia secundaria,
3-302-50.5 Manuales de Funciones toda vez que la informacién contenida es Testimonio de la
conformacién de la estructura de cargos de La Terminal.
Conservacién Total: Una vez cumplido el tiempo de retencién
en Archivo Cenfral, serd objeto de transferencia secundaria,
. 66 26 P toda vez gue Incluyen ademds los cargos o unidades
3-302-50.9 P cnug_es_ 61 TOCEs0s ¥ 10 X administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy,
Reedimanos participacion. Hace referencia a los documentos y recursos
necesarios, que puedan auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la Empresa.
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3-302-53

MOVIMIENTOS DE CONTABILIDAD

10

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

3-302-59

PLANES

3-302-59.4

Planes de Compras

10

_|estrategias a desarrollar.

Seleccién: Una vez concluidos los tiempos de retencion en la
empresa serd seleccionada una muesira para fransferencia
secundaria conformada por los planes de compra consolidados
generados cada fres afios, toda vez gue son fuente de andalisis
que permite idenfificar lo que se considera son siluaciones
problematicas en el émbito que adminisira la empresa y Icsr

3-302-59.7

Planes de Mejoramiento

10

Seleccién: Una vez concluidos los tiempos de retencién en la
empresa serd seleccionada una muesira para transferencia
secundaria conformada por los planes anuales consclidados
generado cada dos anos., toda vez que son fuente de analisis
que permite identificar lo gue se considera son situaciones
problemdticas en el émbite que administra la empresa y las
estrategias a desarrollar.

3-302-61

PRESUPUESTOS

10

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procederd a eliminar, toda vez que la
informacién consclidada se encuentra consignada en los libros
e informes contables de la Empresa.
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Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencion serd|
eliminada totalidad, n
3-302-64 PROPUESTAS 5 X imi en su alidad, toda vez que los documentos

pertenecientes a esta serie evidencian framites administrativos y
no presentan valores para la investigacion o la cultura.

CONVENCIONES
CT= Conservacion Tolal

SUBGERENCIA CORPORATIVA

E= Eliminacion Firma
MT= Medio Tecnologico Cargo
S= Seleccion Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION

A CONTROL DE APROBACION N 3

\ ELABORO REVISO Aﬂ’r;q!;%’/ 7 FECHA
- Thd ke 720

ZIQSQY(O«@ ZWIM?{ /nmu /'4//)

Cargo: A' Lider dé%: ockso: Rep. d'é"fu()irfcci? -5IG

chale: G Oﬁnm@:@ 2L .
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