ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

MOVILIDA

. cODIGO:
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL oo ]
PERIODO 3° 2001-2014 VERSION N° 1 7
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO FECHA: LA TERMINAL
MAYO 2016

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

100 GERENCIA GENERAL 400 GERENCIA DE OPERACIONES

| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO No ASUNTO O SERIE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO CENTRAL| CT E S M/T
3-400-2 ACTAS
Conservacién Total: Una vez extinguidos los valores primarios
15 X serd fransferida en su totalidad al Archivo de Bogotd, toda vez
3-400-2.22 Actas de Comité Operativo que laLa documentacién muestra como La Terminal regula lo
concerniente a la operacion segura de la misma
3-400-10 CAJAS DE CONTABILIDAD Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en el
Archivo Central se procederd a elimina, teniendo en cuenta
. 15 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados
3-400-10.2 Cajas de Recaudo contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser]
eliminada en su totalidad.
Seleccién: Una vez terminado el tiempo de retencién en la
entidad serd transferida al archivo histérico una muestra
documental conformada por todos los expedientes producidos
3-400-17 CONTRATOS 20 X teniendo en cuenta UNICAMENTE las licitaciones, los concursos

de méritos, los contratos relacionados con usufructo de bienes
inmuebles y los contratos de prestacién de servicios Unicamente
de asesores y profesionales.
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3-400-20

CONVENIOS

20

Seleccién: Una vez terminado el tiempo de retenciéon en la
empresa serd transferida al Archivo de Bogotd una muestra
conformada por los expedientes producidos por la Secretaria
General, Gerencia de Operaciones y Gerencia de Planeacion;
Toda vez que documentan las actividades de la empresa en
cuanto a la celebracién de convenios interadministrativos con
otras entidades para cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o prestar conjuntamente servicios que se hallen
a su cargo.

3-400-21

CORRESPONDENCIA

3-400-21.2

Correspondencia Externa Enviada y
Recibida

20

Conservacién Total: Una vez cumplido el tiempo de retenciéon
en Archivo Central, serd 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.
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3-400-21.4

Correspondencia Interna

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

3-400-36

HISTORIALES COPROPIEDAD TERMINAL
DE TRANSPORTE

20

Conservacién Total: Una vez terminado el tiempo de retencion
en la entidad serdn transferidos en su totalidad, toda vez que
estos documentos registran la historia de la copropiedad v,
muestra los bienes de su propiedad.

3-400-38

HISTORIAL DE EMPRESAS DE
TRANSPORTE

20

Seleccién: Una vez cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, serd objeto de transferencia secundaria, una muestra
conformada por tres expedientes completos correspondientes a
cada periodo y a dos empresas nacionales y una exiranjera,
toda vez que la informacién contenida muestra como la
Terminal regula lo concerniente a la operacién de las empresas
de transporte ferrestre intermunicipal, con el fin de garantizar el
adecuado uso de las instalaciones y su equipamiento.
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3-400-41

INFORMES

3-400-41.2

Informes a Oftras Entidades

10

Seleccién: Una vez terminados los tiempos de retencion 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 informacién
consolidada Evidencia las relaciones jerdrquicas existentes entre
entidades del orden nacional y La Terminal.

3-400-41.6

Informes de Gestion

15

Seleccién: Una vez terminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se determinard una muestra documental conformada
por un informe anual consolidado cada ano presentado por la
Gerencia General, toda vez que por medio de estos
documentos se aprecia la gestién de la empresa en forma total
o al interior de sus dependencias.
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3-400-42 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Eliminacién: Una vez concluidos los tiempos de retencién en la
empresa serd eliminada en su totalidad, toda vez que mediante
2 X estos documentos se lleva un control de las actividades de
3-400-42.3 Novedades de Zona Operativa apoyo a la gestién y mision de la empresa, no poseen valores
investigativos y la informacién se halla consolidada en los
informes de gestion.
3-400-50 MANUALES
Conservacién 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
3-400-50.12  |Manuales Operativos de la aplicacién de politicas de manejo de terminales de

fransporte en los reglamentos operativos generados por la
empresa.
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3-400-59

PLANES

3-400-59.5

Planes de Contingencia

Seleccién: Una vez concluidos los tiempos de retencién en la
empresa serd seleccionada una muestra para transferencia
secundaria conformada por los planes anuales consolidados
generados cada dos afnos, toda vez que son evidencia de la
elaboracion de planes operativos con el fin de que se pueda
responder adecuada, oportuna y eficazmente a un evento
que amenace la integridad de las personas, el medio
ambiente, los bienes y activos de la Terminal de Transporte
S.A.

3-400-66

PROPUESTAS 5

Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencion serd
eliminada en su totalidad, toda vez que los documentos
pertenecientes a esta serie evidencian trdmites administrativos |
no presentan valores para la investigacion o la cultura.
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Conservaciéon Total: Una vez terminados

los tiempos de

retencién serd transferida en su fotalidad al Archivo de Bogotd,

3-400-70 REGLAMENTOS 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 Tecnoldgico Cargo

$= Seleccion

Lugar y Fecha

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

VERSION

CONTROL DE APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

FECHA

Nombre:

Cargo:

Subgerente:

Cargo:

Lider del proceso:

Rep. de la Direccién - SIG
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