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3-302-2 ACTAS

Conservacién Total: Al terminar los tiempos de retencion en ta
15 X empresa serd transferida af Archivo de Bogotd en su totclidad,
3-302-2.20 Actas de Comité Financiero tfoda vez que esias actas evidencian las decisiones en torno a
la gestion financiera de la Terminal de Transporte S.A.

Conservacion total: Una vez se agote el tiempo de retencién en
los Archivo Central serd objeto de fransferencia secundaria en
3-302-3 ACTIVOS FIJOS 15 X su totalidad, toda vez que es fuente gue permite conocer los
lineamientes internos para regular el uso de bienes y recursos|
fisicos en la Terminat de Transporte S.A,

Efiminacién: Unag vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procederd a eliminar, toda vez que esta
setie no posee valores para la investigacion ya que es copia de
los criginales conservados en los fondos de pensiones.
proveadoras de servicios de salud y fondos de cesantias, pot lo
tanto puede ser eliminada en sy totalidad.

3-302-5 APORTES PARAFISCALES 80 X

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencién en el
Archivo Centrai se procederd a eliminer, teniendo en cuenta
3-302-8 BALANCES GENERALES 15 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, per lo tanto prede ser

eliminada en su totalidad.
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3-302-10 CAJAS DE CONTABILIDAD Efiminacién: Una vez se agofe el fiempc de retencidén en el
3-302-30.2 Cajas de Recaudo Archivo Central se procederd a eliming, teniendo en cuentg
3.302-10.3 Cai 15 X gue esta serie documental se halla consolidada en los estadas
atutalibek ajas Menares contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser
3-302-10.4 Caijas Principales eliminada en su totalidad.
3:302-13 CERTIFICADOS Eliminacién;Una vez ferminados los tiempos de retencidn en el
archivo central de la empresa serd eliminagda en su totalidad,
- . 5 X todo vezr que la informacion gue aporta este asunfo es
3-302-13.2 - |Certificados Bancarios meramente descripliva y su  valor es  exclusivamente
administrativo.,
Conservacién Total: Una vez terminados ios fiempos serg
- - transferida en su totalidad ol Archivo de Begotd, feniendo en
3302133 fCertificados de Accionistas 5 X cuenta que presenta informacion acerca de los acclonistas
integrantes de la Terminal de Transporte S.A,
Eliminacion: Una vez terminado el tiempo de retencion en la
21 Certificados de Cumplimiento entidad serd eliminoda en su tofalidad, teniendos en cuenta que
3-302-15.4 Contratos 20 X nc posee volores para la investigacion ya que la informacién
aue proporciona se halla consolidada en la serie conlratos.
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3-302-13.5

Ceriificados de Cisponibilidad
Presupuestal

Eliminacién: Una vez se agole el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procederd a eliminar en su totalidad, toda
vez que jo informacién de esta serie documental se encuentral
consignada en los informes de ejecucidn presupuestal de la
Terminal de Transporte §.A,

3-302-13.6

Certificados de Regisiro Presupuestal

Himinacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procederd a eliminar en su totalidad, toda
vez que ia informacion de esta serie documental se encuentra
consignada en los informes de ejecucién presupuestal de la
Terminal de Transporte S.A.

3-302-13.7

Certificados Retencion en la Fuente

Bliminacién: El certificado de ingreseos y refenciones es un
documento privado o individuol, gue hace parte de los
expedientes contractuales, por lo tantc puede ser eliminada en
su totalidad una vez se agole el tiempo de retencidn en los)
archives de la entidaa.

3-302-14

COMPROBANTES CONTABLES

3-302-14

Comprobantes de Egreso

3-302-14.2

Comprobantes de Factura y Carfera

3-302-14.3

Comprobantes de Ingreso

10

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencidn en &l
Archive Central se procederd a elimino, teniendo en cuenta
que esta serie documental se hallo consolidada en los estados
contables e informes complementarics, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.
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3-302-14

CONCIUACIONES

3-302-16.1

10
Cencifiaciones Bancarias

Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencidén en el
Archivo Central se procederd a eliming, teniendo en cuenta
que esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complernentarics, por lo tants puede ser
eliminada en sy totalidad,

3-302-17

CONTRATOS 20

Seleccidn: Una vez terminado el tiempo de retencién en ia
entidad serd fransferida al archivo historice una mues?rol
documental confermada por fodos los expedientes producidos
teniendo en cuenta UNICAMENTE las licitaciones, los concursos
de méritos, los contratos retacionados con usufructo de bienes|
inmuebles y los contratos de prestacion de servicios Unicamente
de asesores y profesionales,

3-302-20

CONVYENIOS 20

Seleccién; Una vez terminado el tiempo de retencién en ia
empresa serd transferida al Archive de Bogotd ung muestra
conformada por los expedientes producidos por la Secretaria
General, Gerencia de Qperaciones y Gerencia de Planeacidn;
Toda vez que documentan las aclividades de la empresa en
cuanto a la celebracion de convenios interadministrativos con
otras enfidades para cooperar en el cumplimiente de funciones
administrativas ¢ prestar conjuntamente servicios gue se hallen
asu cargo.
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3-302-21

CORRESPONDENCIA

3-302-21.2

Cormrespondencia BExterna Enviada y
Recibida

20 X

Conservacién Total: Una vez cumplido el tiempo de retencion
en Archivo Central, serd objeto de transferencia secundaria,
toda vezr que la informacion contenida es testimanio de las
relaciones estabiecidas por ia Terminat con entidades el orden
nacional y distrital. tanto piblicas como privadas.

3-302-21.4

Correspondencia Interna

10 X

Eliminacién: Una vez terminades los tiempos de retencién sera
eliminoda en su totalidad, teniende en cuenta que los
documentos pertenecientes a esta serie evidencian framites
adrinistratives y no presentan valores para la investigacion o lo
cultura.

3-302-22

COTIZACIONES

Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencion serd|
eliminada en su totalidad, teniende en cuenta gue los
documentos perfenecientes a esta serie evidencian framites
administrativos y no presentan valores para la investigacion o la
cultura.

3-302-23

CUENTAS DE COBRO CONSECUTIVOS

Eliminacidn: Una vez se agote el tempo de retencion en los|
archivos de la entidad, se procederd a eliminar toda vez que la
informacién contenida se halla consolidada en los estados,
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3-302.24

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

10

Eiminacién: Una vez se agote el tiempo de retencidn enlos
archivos de la empresa se eliminard en su totalidad, toda vez|
gue la informacidon contenida en esta serie se encuenira
consignada en los libros e informes contables de la Terminal de
Transporte $.A.

3-302-30

ESTADOS FINANCIEROS

10

Seleccion: Una vez ferminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se seleccionard una rnuesta documental anual
constituida por los estados financieros conselidados a 31 de
diciembre de cada afio, toda vez gue estos documentos
presentan unos datos para andlisis econdmicos del desempeho
de la administracion de la Terminal.

3-302-36

RISTORIALES COPROPIEDAD TERMINAL

DE TRANSPORTE

20

Conservacién Tolal: Una vez terminado el tiempo de retencion
en la entidad serdn fransferidos en su totalidod, teda vez que
estos documentos registran la historia de la copropiedad v,
muestra los bienes de su propiedad.
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Seleccidn: Una vez terminado el tiempo de refencién en la
entidad serd transferida al Archivo de 8cgotd una muestra
documental conformada por el tofal de todos los expedientes
i A Jni te en el
4.302-37 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES 20 X producidos cada 3 afios que se encueniren Unicamente en €|

Departamento de Bienes y Cartera, toda vez gque la informacion
consolidada es fuente de informacion que permite a lo largo
del flempo conocer &l compoertamiento de las propiedades
inmobiliarias de ta Terminal de Transporte S.A.

3-302-41 INFORMES

Selecclén: Una vez se hallan extinguido los valores primarios se
enviard al archivo histérica el informe anual consolidado de la
15 % Gerenciu’General de la empresa, toda vez que proporciona
3-302-41.1 Informes a Organismos de Contral informacion cuglitativa vy cuantitativa de los programas o
planes ejecutades en orden a verificar su eficiencia y eficacia
en términos de salvaguardar el interés publico.

Seleccién; Una vez terminados los tiempos de retencion en la
Empresa, se determinard unc muestra decumental conformada
por los expedientes producidos por la Gerencia General v la]
Gerencla de Planeacién, teda vez que da Informacién
consolidada Evidencia las relaciones jerarquicas existentes
entre entidades del orden nacional y La Terminal. .

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

Informes de Ejecucion Presupuestal

10

Selecclén: Una vez concluidos los tiempos de retencién en lg
empresa serg transferide una muestra conformada por los
informes cnuales consolidados ol Archive de Bogotd, toda vez
que muestra lo manera como son invertidos los recursos|
financieros de la empresa a través de ios diferentes rubros
determinados que van de gastos de funcicnamiento g
prayectos misicnaies.,

3-302-41.6

Informes de Gestidon

15

Seleccidn: Una vez terminados los fiempos de refencion en la
Empresa, se determinard una muestra documental conformada
por un informe anual consalidado cada afio presentado por g
Gerencia General, toda vezr gue por medio de estos
documentos se aprecia la gestidn de la empresa en forma total
o al interior de sus dependencias.

3-302-44

LIBROS DE CONTABILIDAD

3-302-46.1

Libros Auxiliares

10

Eliminacion: Una vez se agote el flempo de retencidn en el
Archivo Central se procederd a eliming, teniendo en cuenta
que esta serie documental se holla consolidada en los estados
contables e informes complementarios. por lo tanto puede ser
eliminada en su totatidad.

3-302-46.2

Litbros Diarios

10

Eliminacién; Una vez se agofe el tiempo de retencién en el
Archivo Central se procederd a efiming, teniende en cuenta
que esta serie documental se hallo consolidada en los estados
contables e infermes complementarios, por lo tanto puede ser
eliminada en su totalidad.
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Eliminacién: Una vez se agote el tiempo de retencion en el
Archivo Ceniral se procederd a eliming, teniendo en cuenta
3-302-446.3 Libros Mayores 10 X que esta serie documental se halla consolidada en los estados
contables e informes complementarios, par lo tanto puede ser|
eliminada en sy fotalidad,
Eliminacién: Una vez terminados los tiempos de retencion en el
archivo cenfral de la empresa, podré sreliminada en su
3-302-48 LIQUIDACIONES 10 X fotalidad, foda vez gue lo informacidn que proparciona esta
serie documental se halla consolidada en némina y pagos.
3.302-50  |MANUALES ) ) B
Conservacion Total: Una vez cumplido el fiempo de retencion
10 X en Archive Cenfral, ser¢ objeto de transferencia secundaria,
3-302-50.5 Manuales de Funciones toda vez que lo informacidon contenida es Testimonio de la
conformacion de la estructura de cargos de La Terminal.
Conservacidn Total: Una vez cumplido el tiempo de retencién
en Archive Cenftrol, serd objeto de tronsferencia secundaria,
les de P toda vez que Incluyen ademds los carges o unidades
3-302-50.% Monuo'es. eT rocesosy 10 X aaministrativas gue intervienen precisandc su responsabilidad v
Frocedimientos participacion. Hace referencia a los documentos y recursos
necesarics, que puedan quxiliar al comecto desarrolle de las
actividades denfro de la Emprasa.
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3-302-53 MOVIMIENTOS DE CONTABILIDAD

10

Efiminacién: Ung vez se agote el tiempo de refencion en el
Archivo Central se procederd a eliming, teniendo en cuenta
gue esta serie documental se hollo consolidada en los estados
contables e informes complementarios, por lo tanto puede ser|
eliminada en su totalidad.

3-302-5¢ PLANES

3-302-59.4 Planes de Compras

10

Seleccién: Uno vez concluidos los fiempos de retencian en la
empresa serd seleccionada una muestra para transferencial
secundaria conformada por los planes de compra consolidados
generados cada tres afios, toda vez que son fuente de andlisis
que permile identificar lo que se ccnsidera son situaciones
problemdticas en el dmbito gque odministra la empresa vy las
estrategias o desarrollar.

3-302-59.7 Planes de Mejoramiento

10

Selecclién: Una vez concluidos los tiempos de retencion en la
empresa serd seleccionada una muestra para tfransferencial
secundaric conformada por los planes anuaies consolidados
generado cada dos anes., toda vez que son fuente de andlisis
que permite identificor 1o que se considera son situociones
problemdticas en el dmbito gque administra la empresa v las]
eslrategias a desarrollar.,

3-302-61 PRESUPUESTOS

Eliminacion: Una vez se agote el tiempo de refencidén en el
Archive Central, se procederd a eliminar, toda vez gue ia
informacion consolidada se encuentra consignada en los libros
e informes contables de la Empresa.
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3-302-44 PROPUESTAS

Eliminacién: Una vez terminados los fiempos de retencion serd
eliminada en su totclidad, foda vez que los documentos
pertenecientes a esta serie evidencian tramites administrativos v
no presentan valores para la investigacion o la cultura.

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E= Eliminacion
MT= Media Tecnologico
S= Seleccién
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