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. DISPOSICION FINAL
CcODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
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801-20 m CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos
documentos son de caracter|
administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central podran
ser eliminados.

801-21 m CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos
documentos son de caracter,
administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central podran
ser eliminados.

801-32 = INFORMES

801-32.1 O Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos

documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total seguin los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnologico para
fines de consulta.
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ENTIDAD PRODUCTORA : i_'i'ﬂllANSMILENIO S.A. ) 1 HoOJA: 2 DE: 2
OFICINA PRODUCTORA: ' GERENCIA GENERAL
. DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION al ETmrl s PROCEDIMIENTO

801-32.2 O Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total seglin los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnoldgico para
fines de consulta.

801-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de
conservacion en el archivo central
podran ser eliminados puesto que la
informacion que los compone esta
consolidada en los Informes de Gestidén
de Control Interno.

801-52 M RESOLUCIONES 30 X X por ser un documento de caracter
histdrico, terminado el tiempo de
retencion en el archivo central, se
transfiere al archivo histérico para
_jconservacién permanente

Profesional Universitario

CT= Conservacion total de Gestion Documental:
= Eliminacién
MT = Medios tecnoldgicos
S= Seleccidn Director Administrativo

i
st.é GUILLERMO Dé‘. RIO BAENA

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 lulio de 2003)
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CODIGO N°.

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cT E [MT]| S

PROCEDIMIENTO

802-1
802-1.1

m ACTAS
o Actas de Asamblea General

X X

Ofrece posibilidades investigativas como la de

poder realizar trabajos de tipo histérico; asil

como investigaciones sobre los procesos,
procedimientos y actividades de la entidad; por|
tanto una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central deberan ser conservadas
en un medio tecnologico y transferidas al
Archivo de Bogotd para su conservacion,
siguiendo los protocolos establecidos para este
procedimiento.

802-1.17

O Actas de Junta Directiva

20

Ofrece posibilidades investigativas como la de
poder realizar trabajos de tipo histérico; asi
como investigaciones sobre los procesos,
procedimientos y actividades de la entidad; por
tanto una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central deberan ser conservadas
en un medio tecnoldgico y transferidas al
Archivo de Bogotd para su conservacion,
siguiendo los protocolos establecidos para este
procedimiento

802-3

iACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA

30

por ser un documento de caracter histérico,
terminado el tiempo de retencion en el archivo
central,deberan ser conservados en un medio
tecnoldgico y transferidos al Archivo de Bogota
para su conservacion, siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento.

Tercera Estructura (Agosto 28

de 2001 a 07 Julio de 2003)
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802-6 B AUTORIZACIONES DE USO DE LA MARCA 15 X La documentaciéon producida en esta serie

documental no genera ningtn valor secundario,
por lo tanto una vez se cumpla su tiempo de|
conservacion en el archivo central podré ser
eliminada.

802-20 {m CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son
de caracter administrativo una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central
podran ser eliminados.

802-21 |m CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son
' de caracter administrativo una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Centrall
podran ser eliminados.

802-23 (m DERECHOS DE PETICION 5 X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en EIF
archivo central se seleccionard un expediente

de cada dependencia por afio segln suI
relevancia e impacto en la historia de la
entidad, puesto que son una fuente
institucional que permite conocer el punto de
vista de los ciudadanos y el manejo dado porj
|

entidad. El resto del material documenta
podra ser eliminado.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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802-29 |m EVENTOS DE MERCADEO 5 X |Debera seleccionarse un 10% del total de la]

documentacion producida por afio para ser
conservada de manera permanente para laj
investigacion, la ciencia y La cultura.

802-30 [m EXPLOTACION COMERCIAL DE LA MARCA 5 X |Debera seleccionarse un 10% del total de la]
documentacion producida por afioc para ser|
conservada de manera permanente para la]
investigacion, la ciencia y La cultura.

802-32 B INFORMES
802-32.1 O Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto
impacto para la entidad una vez cumplido el
tiempo de retenciébn en el archivo central
deberan transferirse al Archivo de Bogota paral
su conservacion total segln los protocolos
establecidos, garantizando su conservacion en
medio tecnoldgico para fines de consulta.

802-32.2 O Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto|
impacto para la entidad una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central
deberan transferirse al Archivo de Bogota para
su conservacion total segtin los protocolos
establecidos, garantizando su conservacion en
medio tecnoldgico para fines de consulta.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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802-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de conservacion

en el archivo central podran ser eliminados
puesto que la informacién que los compone
estd consolidada en los Informes de Gestion de
Control Interno.

802-44 W PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 5 X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se seleccionard un expediente
de cada dependencia por afio segln su
relevancia e impacto en la historia de IaI
entidad, puesto que son una fuente
institucional que permite conocer el punto de
vista de los ciudadanos y el manejo dado por la]
entidad. El resto del material documental
podrd ser eliminado

802-47 = PROCESOS

802-47.2 O Procesos Disciplinarios 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central podrd eliminarse el soporte
fisico.

802-48 ®m PROGRAMAS
802-48.1 O Programas de Atencién al Usuario en Via y Cultura Ciudadan 5 X La subserie no contiene informacion que pueda]
ser utilizada con propdsitos investigativos ni de
relevancia para la ciencia y la cultura; por estal
razén una vez se cumpla el tiempo de retencién
en el archivo central, se procedera a eliminar el]
material documental siguiendo los protocolos
establecidos para este proceso.

Tercera Estructura {Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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ENTIDAD PRODUCTORA : | TRANSMILENIO S.A. i HOJA: 5 DE: §
OFICINA PRODUCTORA: | SUBGERENCIA GENERAL
3 °, . DISPOSICION FINAL
CODIGON ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
CcT E MT| S
802-50 |m PUBLICACIONES 10 X X Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el

archivo central deberd garantizarse su
conservacién en un medio tecnologico puesto|
que contiene informacion de gran relevancia
historica sobre los procesos misionales de la
entidad y trasladar el material documental en
soporte papel al Archivo de Bogota siguiendo
los protocolos establecidos para este]
procedimiento

802-51 |W REGISTROS DE MARCA TRANSMILENIO 5 X X Por tratarse de documentos que refieren la|
propiedad de la marca y que servirdn como|
soporte documental para la historia, una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el|
Archivo central se transfiere al Archivo de
Bogota para conservacion permanente y la]
entidad conservara una copia en medio digital.

Profesional Universitario de
CT= Conservacion total Gestion Documental:

= Eliminacién ERCEDES-QUI \E Noz
MT = Medios tecnolégicos
§= Seleccion Director Admnistrativo: >

JOSE GUILLERMO DEL\RIO BAENA

Y \
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803-14 m CONCEPTOS 5 X Los conceptos agrupados en esta serie son

copias de los conceptos emitidos por
diferentes asuntos, por tanto estos reposan
en la serie correspondiente Por esta razon
una vez cumplido el tiempo en el archivo
central podra eliminarse el soporte papel.

803-18 m CONTRATOS 20 X |Por tratarse de documentos que contienen
valor historico para la entidad y la ciudad, se
seleccionaran dos contrato de concesién por
objeto, por cada grupo de contratos que
hayan cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central y deberdn ser transferidos al
Archivo de Bogoti, cumpliendo con los
protocolos establecidos para este proceso.

803-20 |m CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos
son de caracter administrativo una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central podran ser eliminados.

803-21 ®m CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos
son de cardcter administrativo una vez
cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central podrén ser eliminados.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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803-32 m INFORMES

803-32.1 o Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto
impacto para la entidad una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central
deberan transferirse al Archivo de Bogot3]
para su conservacion total segin los
protocolos establecidos, garantizando su
conservacién en medio tecnoldgico para fines
de consuita.

803-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de conservacion
en el archivo central podrén ser eliminados|
puesto que la informacion que los compone
estd consolidada en los Informes de Gestién
de Control Interno.

803-43 B ORDENES
803-43.3 O Ordenes de Servicio 20 X |Teniendo en cuenta que la serie posee
valores secundarios de importancia para IaL
investigacion, una vez se cumpla su tiempo
de retencion en el Archivo Central deberd
seleccionarse un 10% del total del materiaII
documetal producido por afio para ser
transferido al Archivo de Bogotd, segin los
parametros establecidos para este proceso.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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PROCEDIMIENTO

803-47
803-47.1

M PROCESOS
O Procesos Accion de Tutela

20

Teniendo en cuenta el interés administrativo,
y la relevancia de los procesos misionales
frente al desarrollo de  movilidad,
infraestructura y arquitectdnico del Distrito,
Permaneceran por veinte (20) afios en el
Archivo central y una vez cumplido el tiempo
de retencion en la entidad, se procede a
realizar la seleccion de una muestra
representativa del 5% del total de Ia
documentacion existente y se transfiere al
Archivo de Bogota.

803-47.3

o Procesos Judiciales

20

Teniendo en cuenta el interés administrativo
y la relevancia de los procesos misionales
frente al desarrollo de  movilidad,
infraestructura y arquitecténico del Distrito,
Permaneceran por veinte (20) afos en el
Archivo central y una vez cumplido el tiempo
de retencion en la entidad, se procede a
realizar la seleccion de wuna muestra
representativa del 5% del total de |la
documentacién existente y se transfiere al
Archivo de Bogota.

CT=
E=

MT =

S=

Conservacion total
Eliminacion
Medios tecnologicos

Seleccion

Profesiona Universitario de

Gestion Documental:

Director Administrativo:

? EMERC DESQUI

SE GUILLERMO D RIO BAENA

s |
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

T-—
(l_l_ig_smuuol

ENTIDAD PRODUCTORA : __ TRANSMILENIO S.A. ) HOJA: 1 DE: 3
OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA ASESORA DE CONTROLINTERNO____ |
ODIGO N°. . DISPOSICION FINAL
cobiGo ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO

cT E[MT] S

804-1 m ACTAS

804-1.6 o Actas de Comité de Control Interno 5 X X Ofrece posibilidades investigativas como la]
de poder realizar trabajos de tipo histérico;
asi como investigaciones sobre los procesos,
procedimientos y actividades de la entidad;
por tanto una vez cumplido el tiempo de
retencidn en el archivo central deberan ser
conservadas en un medio tecnoldgico y
transferidas al Archivo de Bogota para sul
conservacion, siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento

804-5 m AUDITORIAS
804-5.1 o Auditorias Externas 10 X luna vez cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central se seleccionara un
expediente por afio de produccion como
muestra de la gestién desarrollada en la]
entidad que debera ser trasladado al Archivo
de Bogot4, el resto del material documentall
podra ser eliminado siguiendo los protocolos
establecidos para este proceso.

804-5.2 o Auditorias Internas - 10 X |una vez cumplido el tiempo de retencion en
el archivo central se seleccionara un
expediente por afio de produccion como
muestra de la gestion desarrollada en Ia]
entidad que debera ser trasladado al Archivo
de Bogot3, el resto del material documentall]
podra ser eliminado siguiendo los protocolos|
establecidos para este proceso.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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PROCEDIMIENTO

804-20

H CORRESPONDENCIA EXTERNA

10 X

Teniendo en cuenta que estos documentos
son de caracter administrativo una vez
cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central podrén ser eliminados.

804-21

®W CORRESPONDENCIA INTERNA

10 X

Teniendo en cuenta que estos documentos
son de caracter administrativo una vez
cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central podran ser eliminados.

804-32.
804-32.1

m INFORMES
o Informes a Entes de Control

Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto
impacto para la entidad una vez cumplido el
tiempo de retenciéon en el archivo central
deberan transferirse al Archivo de Bogota
para su conservacion total segun los
protocolos establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnolégico para fines
de consulta.

804-32.4

o informes de Gestion

Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto
impacto de todas las areas de la entidad una
vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central deberdn transferirse al
Archivo de Bogotd para su conservacion total
segln los protocolos establecidos,
garantizando su conservacidn en medio
tecnoldgico para fines de consulta.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL I

ENTIDAD PRODUCTORA : [_IRAI!SwlLE_- ios.A. - _ | HOJA: 3 DE: 3
OFICINA PRODUCTORA: | OFICINA ASESORA DE CONT! ROL INTERNO
ODIGO N°. - DISPOSICION FINAL
co ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO

cT E [MT| S

804-45 m PLANES

804-45.3 o Plan de Auditorias 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en]

el archivo central podrd eliminarse puesto
gue no contiene valores para la investigacion,
la ciencia o la cultura.

Profesional Universitario

(r= Conservacion total de Gestién Documental: \mwmm

E= . s .
Eliminacion RCEDE TER uiNoZ
MT = Medios tecnoldgicos
$=

Seleccion Director Administrativo:

jO¥E GUILLERMO DEL Rlb BAENA

U
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805-1 | ACTAS
805-1.5 O Actas de Comité de Compras 5 X X contienen informacion que podria ser fuente de
procesos investigativos sobre los diferentes procesos,
procedimientos y actividades de la entidad; por tanto
una vez cumplido su tiempo en el archivo central
deberan ser conservadas en un medio tecnolégico vy,
transferidas al Archivo de Bogotd para su conservacion,
siguiendo los protocolos establecidos para este
procedimiento.

805-1.13 O Actas de Comité de Seguimiento 5 X Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el archivo
central podran eliminarse puesto que su contenido no
tiene relevancia para la investigacién, la ciencia, la
historia o la cultura. :

805-10 B CERTIFICADOS

805-10.1 O Certificados de Disponibilidad Presupuestal 10 X Contiene tnicamente valores administrativos y fiscales
por tal razéon podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central.

805-10.2 O Certificados de Registro Presupuestal 10 X Contiene Unicamente valores administrativos y fiscales

por tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julic de 2003)
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805-10.3 O Certificados de Retencion en la Fuente 10 X Contiene unicamente valores administrativos y fiscales

por tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencidn en el archivo central.

805-12 m COMISIONES DE SERVICIO Y/O ESTUDIO 5 X Teniendo en cuenta que la serie contiene Unicamente
valores de caracter administrativo y legal podrd ser
eliminada una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central.

805-16 = CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
central, podran eliminarse pues su valor es netamente
administrativo, estda compuesta por copias y los
originales estaran en la serie documental o expediente al
gue corresponden; ademds no posee valores legales, ni
contiene ningtin valor para la historia, la ciencia o la
cultura.

805-19 m CONVOCATORIAS DE SELECCION DE PERSONAL 20 X Teniendo en cuenta que la serie contiene Unicamente
valores de caracter administrativo y legal podra ser
eliminada una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central.

" Tercera Estructura {Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de'2003)
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805-20 m CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son de

caracter administrativo una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central podran ser eliminados.

805-21 B CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son de
caracter administrativo una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central podran ser eliminados.

805-22 ® DECLARACIONES DE IMPUESTOS 10 X Contiene Unicamente valores administrativos y fiscales
por tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencidn en el archivo central.

805-26 H ESTADOS FINANCIEROS 10 X |Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
central guardar los Estados Basicos e Informes
complementarios a 31 de diciembre también llamado
balance a 31 de diciembre de cada afo y transferirlos al
Archivo de Bogota cumpliendo con los protocolos
establecidos para este procedimiento.

805-31 W HISTORIAS
805-31.2 O Historias Laborales 80 X |Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central, se seleccionara una historia por cada cargo
existente dentro cada periodo o estructura identificada,
como muestra representativa para la historia.

Tercera Estructura {Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)
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ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A. HOJA: 4 DE: 8
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
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ASUNTO O SERIE RETENCION a T £ Tl s PROCEDIMIENTO

805-32 m INFORMES

805-32.1 O Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser
evidencia de decisiones de alto impacto para la entidad
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central deberdn transferirse al Archivo de Bogota para
su conservacion total segtin los protocolos establecidos,
garantizando su conservacion en medio tecnolégico para
fines de consulta.

805-32.2 O Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
' evidencia de decisiones de alto impacto para la entidad
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central deberan transferirse al Archivo de Bogota para
su conservacion total segtn los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta.

805-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de conservacién en el
archivo central podran ser eliminados puesto que la
informacién que los compone estad consolidada en los
Informes de Gestion de Control Interno.

Tercera Estructura {Agosto 28 de 2001 2 07 Julio de 2003)
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, . DISPOSICION FINAL
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805-32.5 O Informes de Inventarios 10 X JEn conjunto con el inventario general de bienes son

fuentes y herramientas complementarias para el
desarrollo de investigaciones de tipos social o de historia
de la administracién. Por tanto una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central deberan
seleccionarse los informes del mes de diciembre de cada
afio para ser trasladados al Archivo de Bogota
cumpliendo con los protocolos establecidos para este
proceso.

805-34 H INVENTARIOS
805-34.1 O Inventarios de bienes 5 x |Dentro de las posibilidades Investigativas que ofrecen los
Inventarios de Bienes se encuentra la posibilidad de
realizar estudios de tipo estadistico sobre la vida ttil de
los bienes de consumo y devolutivos dentro de la
entidad, ademds de ser fuente secundaria para
investigaciones de tipo historico sobre la evolucidn de la
entidad y sobre las politicas de administracién de bienes.
Por tanto una vez se cumpla el tiempo de retencion en el
archivo central deberan seleccionarse los inventarios del
mes de diciembre de cada afio para ser trasladados al
Archivo de Bogotd cumpliendo con los protocolos
establecidos para este proceso.

Tercera Estructura (Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003)



ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

. _TRANSMILENIO S.A.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA:

6 DE:

cODIGO N°.

ASUNTO O SERIE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CT| E |[MT{ S

PROCEDIMIENTO

805-36
805-36.1

M 1IBROS DE CONTABILIDAD
O Libro Auxiliar

15

Una vez cumplido el tiempo de retencidén en el archivo
central podra eliminarse el soporte fisico, debido a que
Unicamente contiene informacion de caracter
administrativo y fiscal.

805-40
805-40.1

= MOVIMIENTOS DE ALMACEN
O Movimientos de Entrada de Almacén

10

La informacion consignada en esta serie no posee
caracteristicas para la investigacion y su contenido se
encuentra consolidado en otras series; por lo tanto,
podra ser eliminada una vez cumpla su tiempo en el
archivo central.

805-40.2

8 Movimientos de Salida de Almacén

10

La informacién consignada en esta serie no posee
caracteristicas para la investigacion y su contenido se
encuentra consolidado en otras series; por lo tanto,
podrd ser eliminada una vez cumpla su tiempo en el
archivo central.

805-41

m NOMINA

80

Teniendo en cuenta que dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la serie néminas se encuentra
la realizacién de estudios estadisticos sobre el nivel de
ingresos de los funcionarios publicos, pasado el tiempo
de conservacidon en el Archivo Central se seleccionaran
las néminas del mes de diciembre de cada afio y seran
trasladadas al Archivo de Bogota cumpliendo con los
protocolos establecidos para este proceso.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
3 °. DISPOSICION FINAL
CODIGO N ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
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805-42 M NOVEDADES DE NOMINA 80 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo

central podra eliminarse porque no ofrecen valores para
la investigacion, debido a que la informacidn consignada
dentro de los documentos se encuentra consolidada vy,
detallada dentro de las ndminas.

805-43 ® ORDENES
805-43.1 O Ordenes de Compra 10 X Contiene tnicamente valores administrativos y fiscales
por tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencién en el archivo central.
805-45 = PLANES
805-45.1 O Plan de Compras 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

central podra eliminarse el soporte fisico, debido a que
Unicamente  contiene informacién de caracter
administrativo v fiscal

805-48 B PROGRAMAS
805-48.2 O Programa de bienestar laboral, Integracion y Compromiso 10 X Teniendo en cuenta que la subserie no ofrece valores
para la investigacion podra eliminarse una vez pierda
todos sus valores primarios siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento por parte del
Archivo de Bogota.
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OFICINA PRODUCTORA: {_DIRECCION ADMINISTRATIVA

DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
CT E |MT| S
805-48.3 O Programa de Capacitacion y Entrenamiento 10 X Teniendo en cuenta que la subserie no ofrece valores
para la investigacion podra eliminarse una vez pierda
todos sus valores primarios siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento por parte del

Archivo de Bogota.

CODIGO N°.

805-48.4 O Programa de Gestion Documental 10 X Teniendo en cuenta que la subserie no ofrece valores
para la investigacién podra eliminarse una vez pierda
todos sus valores primarios siguiendo los protocolos
establecidos para este procedimiento por parte del
Archivo de Bogota.

805-53 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 20 X Esta serie contiene informacion de caracter
administrativo y no contiene valores secundarios para la
investigacion, la ciencia o la cultura, por tanto podra ser
eliminada una vez se cumpla el tiempo de retencién en
el archivo central.

Profesional Universitario
CT=  Conservacién total de Gestion Documental \\m}mm
= Eliminacion ERCE RO MUNOZ
MT = Medios tecnolégicos

S= Seleccion Director Administrativo Q

u\;SE GUILLERMO DEL RIO BAENA

U \
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES

P DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION T E Tmrl s PROCEDIMIENTO

806-9 W CAPACITACIONES
806-9.1 O Capacitaciones de Seguridad 5 X Podra ser eliminada una vez cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central puesto que no
contiene valores secundarios.

806-20 B CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son de
caracter administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central podran ser|
eliminados.

806-21 M CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos documentos son de}
caracter administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central podran ser|

liminad

806-32 = INFORMES
806-32.2 B Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos
pueden ser evidencia de decisiones de alto
impacto para la entidad una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central
deberan transferirse al Archivo de Bogota para
su conservacion total segun los protocolos
establecidos, garantizando su conservacién en
medio tecnoldgico para fines de consulta.
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DISPOSICION FINAL

cT

E
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S

PROCEDIMIENTO

806-32.4

2 Informes de Gestion

5

X

Una vez se cumpla el tiempo de conservacién en
el archivo central podran ser eliminados puesto
que la informacion que los compone esta
consolidada en los Informes de Gestion de
Control Interno.

806-32.6

O Informes de investigacion de accidentes

20

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionard un expediente
por afio segun la gravedad e impacto que haya
causado el accidente, teniendo en cuenta que
este pueda ser de relevancia histérica para el la
entidad. Estos expedientes deberan ser
trasladados al Archivo de Bogotd siguiendo los
protocolos establecidos para este
procedimiento.

806-33
806-33.1

M INSTRUMENTOS DE CONTROL
O Instrumentos de Control de la Operacion

15

Podra ser eliminada una vez cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central puesto que no
contiene valores secundarios.

806-38

B MANUALES

Teniendo en cuenta que estos documentos son
evidencia histérica del funcionamiento de la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogotd para su
conservacion total segin los protocolos
establecidos, garantizando su conservacion en
medio tecnoldgico para fines de consulta.
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ENTIDAD PRODUCTORA: | TRANSMILENIO S.A. HOJA: 3 DE: 3

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES

- DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION T E vl s PROCEDIMIENTO

806-45 m PLANES

806-45.2 o1 Plan de Accion 10 X X Contiene informacion que puede utilizarse como
evidencia histdrica del funcionamiento de la
entidad por tal razon una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central
debera trasladarse al Archivo de Bogotsj,
garantizando su conservacion en medio
tecnoldgico para fines de consulta.

806-46 W PROCEDIMIENTOS 5 X X Teniendo en cuenta que estos documentos son
evidencia histérica del funcionamiento de la}
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogotd para su
conservacion total segin los protocolos
establecidos, garantizando su conservacion en
medio tecnolodgico para fines de consulta.

806-48 B PROGRAMAS
806-48.6 O Programa de Servicio de [a Operacion 10 X Podra ser eliminada una vez cumplido el tiempo,
de retencidn en el archivo central puesto que no
contiene valores secundarios.

Profesional Universitario

cr= Conservacion total de Gestion Documental:
E= Eliminacion
MT =

Maedios tecnoldgicos

8= Seleccion Director Administrativo:

10\5(I§ GUILLERMO DEL\E BAENA

\
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. DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION aT e vl s PROCEDIMIENTO

807-1 W ACTAS
807-1.16 O Actas de entrega de infraestructura 20 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total segiin los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnolégico para
fines de consulta.

807-21 m CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos
documentos son de caracter
administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central podran
ser eliminados.

807-24 = ENCUESTAS 5 X Estos documentos no contienen valores
secundarios, solo valores administrativos
que a su vez estdn contenidos en otra
serie documental, por lo tanto una vez
cumplido su tiempo en el archivo central
podran ser eliminados.
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. < DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION al e lml s PROCEDIMIENTO

807-32 ® INFORMES
807-32.1 O Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para Ia
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total segun los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnoldgico para
fines de consulta.

807-32.2 O Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para Ia
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total segin los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnolodgico para
fines de consulta. '

807-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de
conservacion en el archivo central podran
ser eliminados puesto que la informacion
que los compone esta consolidada en los
Informes de Gestiéon de Control Interno.
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PROCEDIMIENTO

807-32.7

0O Informes de Novedades de Infraestructura

20 X

No posee valores secundarios que
aporten a la ciencia, la investigacion o la
cultura, por tal razén podra eliminarse
una vez se cumpla el tiempo de retencién
en el archivo central.

807-49
807-49.1

m PROYECTOS
B Proyectos Urbanisticos y de Infraestructura

10 X X

Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total segin los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacion en medio tecnolégico para
fines de consulta.

Conservacion total
Eliminacion

Medios tecnologicos
Seleccion

Profesional universitario
de Gestion Documental:

Director Administrativo:

N @RS

ERCED INTERO MUNOZ

BOTEY

JQSE GUILLERMO DEL RIO BAENA
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DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
CcT E MT| S
809-2 B ACTUALIZACIONES TARIFARIAS 20 X X Una vez se cumpla el tiempo de retencion

en el archivo central se eliminara toda la
documentacion en soporte papel, pero se
conservara la documentacion un medio
tecnolégico para poder acceder a esta
informaciéon en caso de requerirse su
consulta.

809-13 N COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
809-13.1 O Comprobantes de Egreso 10 X Contiene Unicamente valores
administrativos y fiscales por tal razon
podrd eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencién en el archivo central.

809-13.2 O Comprobantes de Ingreso 10 X Contiene Unicamente valores
administrativos y fiscales por tal razon
podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central.

809-15 H  CONCILIACIONES
809-15.1 O Conciliaciones Bancarias 10 X Contiene unicamente valores
administrativos y fiscales por tal razon
podra eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central.

809-20 |m CORRESPONDENCIA EXTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos
documentos son de caracter|
administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central pedran
ser eliminados.

Tercera Estructura {Agosto 28 de 2001 a 07 Julio de 2003}



TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL p——

}TUHSMHUIO{

ENTIDAD PRODUCTORA : g_._]'BANHSMILENIQS.A_." i | HOM: _2 DE: 4
OFICINA PRODUCTORA: % DlREng_éN FINANCIERA
. DISPOSICION FINAL
CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
CcT|{ E | MT| S
809-21 |m CORRESPONDENCIA INTERNA 10 X Teniendo en cuenta que estos

documentos son de caracter
administrativo una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central podran
ser eliminados.

809-32 B INFORMES
809-32.1 O Informes a Entes de Control 5 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacién total segun los protocolos
establecidos, garantizando su
conservacién en medio tecnoldgico para
fines de consulta.

809-32.2 oI Informes a Otras Entidades 5 X X Teniendo en cuenta que estos
documentos pueden ser evidencia de
decisiones de alto impacto para la
entidad una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central deberan
transferirse al Archivo de Bogotd para su
conservacién total segun los protocolos
establecidos, garantizando Su
conservacion en medio tecnoldgico para
fines de consulta.
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809-32.4 O Informes de Gestion 5 X Una vez se cumpla el tiempo de
conservacion en el archivo central
podran ser eliminados puesto que la
informacion que los compone esta
consolidada en los Informes de Gestién
de Control Interno.
809-35 B INVERSIONES 20 X Una vez cumplido el tiempo de retencion

en el archivo central podra eliminarse el
soporte fisico, debido a que unicamente
contiene informacién de caracter
administrativo y fiscal.

809-37 B | IQUIDACIONES
809-37.1 O Liquidacion Previa de Pago a Operadores 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central podra eliminarse el
soporte fisico, debido a que tinicamente
contiene informacion de caracter
administrativo vy fiscal.
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CODIGO N°. ASUNTO O SERIE RETENCION aT e vl s PROCEDIMIENTO

809-43 B ORDENES .

809-43.2 B Ordenes de Pago 10 X Contiene Unicamente valores
administrativos y fiscales por tal razén
podrd eliminarse una vez se cumpla el
tiempo de retencion en el archivo
central.

809-45 B pLANES
809-45.1 3 Plan Anual de Caja 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central podra eliminarse el
soporte fisico, debido a que unicamente
contiene informaciébn de caracter
administrativo y fiscal.

Profesional Universitario

CT= Conservacion total de Gestion Documental:
= Eliminacién
MT = Medios tecnologicos
S= Seleccién Director Administrativo:

JC‘S GUILLERMO DEIxRIO BAENA
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