TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: -
GAF-FT01
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO VERSION No. 2
- FECHA: ENERO DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE $.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 310 DIRECCION DE SERVICIO AL TRANSPORTADOR
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Praceso Procedimiento | Gesuén | Conwal | €T | E | MT | S
{afles) {afios}
310 60 COMPROBANTES ELIMINACION: Una vez cumplido e periedo de retencion
documental en el Archivo de Gestlén 2 afios se transfiere al
310 50 0 Comprabantes d¢ Recauda def Serviclo Operaclonal Archivo central 8 afios,serd eliminada en su totalidad Testimanio|
Comprobantes de recauda del serviclo de bateria de bafias de los recz'udos reportados gor los distintos servicios prfesmdos a|
los usuarios en Lla Terminal, su valor es exclusivamente|
Comprobantes de recaudo venta de Insumos en las SERVICIO AL SAT-107 2 8 % administrativo y contable.
baterfas de bafios TRANSPORTARCR RECAUDOS
Comprobantes de recaudo mddulo excretas
Comprobantes de recaudo de permanencia
Comprobantes de recaudo del servicio operacional
Comprobantes de recaudo de alcoholimetria
110 &0 15 Comprabantes de Recaudo Tasa de Uso ELIMINACION: Una vez f:umpla su periodo de f‘etencidn en cada
RESOLUCIGN 025 una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vex que
Comprobantes de recaudo Tasa de Uso DE 2010 MANUAL la documentacidh no posee valores secundarias y se encuentral
SERVICIO AL OPERATIVO/SAT - consclidada en los estados financleros. Adicionalmente se puede|
TRANSPORTADOR 113 2 8 X recanstruir desde el aplicativo Gopett
CONVALIDACION
DE LATASA DE USC
310 145 INFORMES SELECCION: Documenta las actividades relaclonadas con la
310 145 15 Informes a otras entidades generaclon de informacién a peticidn de los medios de
Comunicacién reciblda solicitud de informacién comunicacién, entidades del orden nacional y distrital, Una vez
cumplidos los tiempos de retencién serd transferida al archivo
Comunicacion interna solicitud de concepto .I,R:ﬁi:g?r :;CR nN/A 2 3 X Ihlstorico una muestra conformada por la produccidn total
Comunicacidn envlada respuesta de requerimiento generada cada tres afies Unicamente por parte de la Gerencia
informe Generaly la Oficina Asesora de Comunicaciones.
310 145 20 Informes de Gestén SELECCION: Una vez terminado @ tiempo de retencién en cada
Comunicacién recibida solicitud de inforrmaclon una de las fases de archivo, serd seleccionada una muestra
documental conformada por los informes presentados por la
Comunlcacion enviada respuesta de requerimlento Gerencia general, los de las demds dreas serdn eliminados, toda
informe SERVICIO AL vez tiue la informacidn contenida en la stibserie azticula la gestién
TRANSPORTADOR N/A 2 18 X Institucional respecto a los planes de funcionamiento de la
Terminal de Transporte S.A. en relacion con los planes de
desarrollo de los gobiernos distritales.

Pagina 1 de 3




CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
o GAF-FTO1
VERSION No,
GESTIGN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA FORMATO ERSIGN No. 2
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ENTIDAD PRODUCTCORA; TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 310 DIRECGION DE SERVICIO AL TRANSPORTADOR
SISTEMA DE GESTION DE
ConIGo @ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
FIPOS DOCUMENTALES Archhva | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimlento | Gestién | Central | CT MT
{afoz) {afios)
310 210 NOVEDADES OPERATIVAS SELECCION: Una vez terminados los tiempos de retencién serd|
310 210 05 Novedades con Empresas Transportadoras transferida al Archivo de Bogotd una muestra conformada por dos!
Comunicacién de novedad operativa de actualizacién del expedientes compietos de empresas intermunicipales y otros dos
parque automotor de la empresa transportadora de empresas internacionales.Testimonio de fa relacion que|
MANUAL establece La Terminal con las ermpresss transportadoras.
- . ) OPERATIVO/SAT-
Comunicacién de novedad operativa Trémite de 105 SOUCITUD DE
convenios y contratos empresas transportadaras ACTUALIZACION DE
A . . SERVICIC AL PARCIUE
Comunleacidn de novedad operativa de ereacion de nueva | tpansporTabon | AUTomoToRsaT:| 3
empresa 311 SOLKITUD
Comunicacitn de novedad operativa de trdmite CREACION DE
vinculacién de vehiculo NUEVA
o ) EMPRESA
Comunicacion de novedades operativas con las empresas
transportadaras -
Comunicacién de respuesta a requerimientos de la
empresa transportadora
310 210 10 Novedades con Locales Comerctales SELECCION: Uma ver cumplido ¢l periodo de retencidn en cada
Comunicacidn novedades de locales comerciales una de las fases de archivo se procederd a seleccionar uma
de | d [+
Comunicacian de respuesta a novedades de locales muest:a conformada por el .2% e a'produ.cclén'genera a.ca £l
comerciales tres afios, toda ver gue ia informacidn evidencia la movilidad
' SERVICIO AL MANUAL P 3 regional e internacional de las personas gue arriban, salen o
TRANSPORTADOR OPERATIVO utilizan como punto de interconexién a Bogotd, Asi misme aporta
datos para la historia de politicas de transporte y de In
administracién pablica.
310 210 15 Novedades de Vehiculos y Pasajeros en Otigen y en SELECCION: Una vez terminado el tlempo de retencién en cada
Trinsito fase de archivo se procederd a seleccionar una muestra
Minuta de novedades SAT 102 CONTROL documental conformada por los  expedientes anuvales
Reporte de novedad de vehiculos y pasajeros en origen 'y SALIDA DE consclidados, toda ver que consolidan informacidn sobre el
en trénsito VEHICULOS/SAT 103 origen y destino de Jas rutas de las empresas transportadoras v,
Estadisticas rutas en origen de [as empresas Cogxg;mg’;m aportan datos para la histeria institucional de la Terminal de
transportadoras TS/SAT 104 Transporte S.A.
o . SERVICIO AL
Estadisticas destinos de las empresas transportadoras CONTROL ENTRADA 2 3
TRANSPORTADOR DE VEHICULOS/SAT
108 CONTROL SALIDA
VEHICULOS CON
LINEA T$ SAT - 103
COMTROLENTRADA
DE VEHICULOS TS
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copIGO:
TAl [DE RETENCLON DOCUMENTA;
BLAS cio L GAF-FTO1 ?”"'“
Iy
ALCALDAS MAYOR VERSION No, 2
bEBacOTADC, GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
pocowoc, o FECHA: ENERO DE 2021 LA TERsibiaL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 8.4,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 310 DIRECCIGN DE SERVICIO AL TRANSPORTADCR
I
CODIGO SISTEMA DE GESTION D LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | Gestivn | Central | CT E | MT| s
{afos) [afios)
310 295 SANCIONES OPERATIVAS PEDAGOGICAS ELIMINACION: Una vez f:umpla su penc:do c{e retencién en cada
una de las fases de archivo se procederd a eliminaz, toda vez que
Registro de la infracclén la documentacién no posee valores secundarios.
Comunicaclén Interna para inicie de sanclén y/o multz SERVICIO AL | RESOLUCIGN 025
TRANSPORTADRC |DE 2010 MANUAL 2 g X
TV
Comunicacidn devolucidn de sancién R OPERATHVO
Sancién operativa pedagogica
Plarillas de evidencia de sanciones pedagdgicas

CONVENCIONES: CT= Conservacion Total; E=Eliminacidn; MTsMedio Tecnoldgico; S=Seleccidn

P / I
susGepEnCf 5&}@7:\.% -

Firma

ALBERTO DE JESUS GOMEZ BARRIOS

Nombre

Lugar y Fecha:

28 DE ENERQ DE 2021

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS

o

Flrma

JOHN JAIRO PINO ROBAYO

Nombre
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