cODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL SOAFT- 03 “\
VERSIGN N° 1 /
ALCALDIA MAYOR FECHA: ?;
DE BOSOTADC. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO "
esian MAYO 2016 LA TERMINAL
ENTIDAD PRODBLCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
. SISTEMA DE GESTION DE LA
cdpiGa SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIVIENTOS
. ] ‘ TIPQS DOCUMENTALES - Archive |archive
Dependencia Serie Subserie Procesa Procedimienta Gestidn  1Centrat T E MT 5
110 145 15 INFORMES SELECCION: Documenta laos aclividades relacionadas con la
Informes a Otras Enfidades generacidn de informacidén o peficion de los medios de
Comunicacion Oficial Recibida Solicitud comunicacion, entidades del orden nacional y distrital. Una vez,
de Informacidn . cumplidos los fiempos de refenclén serd transferida al archive
GESTION DE i1 &ri 14
Comunicacién oficial intema solictud de | comumcAcio NIA 9 3 X histérico una mueshc_ co'nf_ormcdo por la produccién totfll
generada cada fres afos Unicamenie por parte de la Gerencia
concepte NES . ' 8
. o - . Generaly la Oficing Asesora de Comunicaciones.
Comunicacion oficial enviada respuesta
de requenmiesnto
informe
110 145 20 Iniormes de Gestién SELECCION: Una vez terminado el liempe de retencidn en cada
Comunicacién Oficial Recibida Solicitud una de las fases de archivo, serd seleccionada una muestra
de Informacién documenial cenformada por los informes presentades por la
eacion ofic : GESTION DE Gerencia generdl, los de las demds dreas serdn eliminado
Comuricacion oficial enviada respuesta [ o0 o % gener < " serd ! S
de requerimiento UNICACH NfA % 18 toda vez que la informacién contenida en la subserle arlicula la
it NES gestion instifucional respecto a los planes de funclonamiento de
nlerme i Termingl de Transporte $.A. en relacidn con los planes de
desarmoiic de los gobiernos distritales.
110 175 MEMORIAS INSTITUCIONALES COM-101 CONSERVACION: Una vez cumplido el liempo de refencién en
Clips Audiovisudles ATEMCION A cada una de [as fases de archivo se procederd a conservar en
Registros Fotograficos MEDICS/COM- su totalidad, toda vez que la serie documenta las actividades
Videos Clips 102 BOLETIN relacionadas con la generacidn de informacion institucional del
GESTION DE | [ERMIFLASH/CO Terminal de Transporte S.A.
COMUNICACID|, MU USOY | 3 | x
ACTUALIZACION
NES s
CARTELERAS/C
OM-202
COMUNICACIO
NDIGITAL
110 220 PLANES SELECCION: Una vez cumplido el iempo de retencién en cada
Flun Estratégico de Comunicaclones una de las fases de archivo se procederd a selcciohar una
110 220 45 muesira conformada por la produccién total generada cada
Diagnastico de Necasidades GESTION DE Trels z'_:ﬁos,dmdc vejz que la s_e:riedd?cﬁmegra lais ar_:tivid_cdes
Acta de reunién con las sugerencis, COMUNICACIO NA 2 a x [|relacionadas con la generacion del Plan de comunicaciones
N : e NES de la Terminal de Transporte S.A.
direcciones y grupo de interes
Plan Estratégico de Comunicaciones
Intorme de seguimienta
Indicadores
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cODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT-01
o VERSION N° 1
ALCALES MAYOR FECHA, ;
DEBOGOTA DO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO : ;
- - MAYO 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
5 - SISTEMA DE GESTION DE LA
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
semendon o P TIPOS DOCUMENTALES - e [P [arehe NTo
apendencia erie ubserie roceso Procedimienta Gestion |Central cT E MT s
11e 265 PUBLICACIONES (NSTITUCIONALES COM-101 SELECCION: Una vez cumpfido el lempo de refencidn en cada
goletines de Prensa ATENCION A una de las fases de archivo se procederd a seleccionar una
Piezas de comunicacion MEDIOS) COM- muestra conformada por la produccidn tolal generada cada
Revistas 102 BOLETIN fres afios, foda vez que la informacién censolidada en esta setie
Periddicos GESTION DE TERMIFLASH/CO expresa tos contenidos instituciondles que son dados a conoeer
) COMUNICACIG| M-201 USO Y 9 3 ¥ |9 la ciudadania a fravés de bolefines de prensa v folletos de la
Terminflash ACTUALIZACION ;
¥ . NES Termingi Transperte S.A.
Fiezas de Merchandising DE
CARTELERAS/C
OM-202
COMUNICACIO
N DIGITAL
CONVENCIONES
CT= Conservacion Tatal SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
E=  Eliminacién Firma Firma
MT=Medio Tecnolégico Cargo Cargo
8= Seleccidn Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIFCION DEL CAMBIO | FECHA | VERSION
Registro de |3 informacion histdrica referente a las medificaciones y revisionas del pian [ 10/03/2016 I 1
CONTROL DE APROBACION
ELABORG REVISO APROBO FECHA
3 % ? . ’ ‘ J '\ 04/01/2018
MARITZA CAJAMARCA ELODIA MARIA RAMIREZ MENDOZ
ARCHIVISTA UNION TEMPORAL UT 2015 SUBGERENTE DE PLANEACIDN Y PROYECTOS
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