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CERTIFICADA CERTIFICADA.

TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El Terminal

NEIVA

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA

HOJA No 1 DE 4

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

A SOPORTE O
cODIGO SERIES - SUBSERIES - TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO v E M s
GESTION CENTRAL
100.02 |ACTAS
ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS
Citacion Papel
100.02.01 —
Acta de Reunion Papel La Serie se transfiere al Archivo Central. Por ser
Anexos Documentales Papel documentos dispositivos necesarios para la
ACTAS DE COMITE TECNICO toma de decisiones en los procesos
— administrativos de la entidad se deben
Citacion Papel 1 8 X X . .
100.02.06 conservar en su totalidad una vez cumplido el
Acta de Reunion Papel tiempo en el Archivo Central. Se digitaliza para
Anexos Documentales Papel fines de respaldo y consulta. (Ley 527 - 1999,
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Decreto 2527 de 1950, 3354 de 1954)
Citacion Papel
100.02.07
Acta de Reunion Papel
Anexos Documentales Papel
100.06 |CIRCULARES La subserie se transfiere al Archivo Central.
CIRCULARES INFORMATIVAS 1 3 X Concluido su periodo de retencion se elimina la
100.06.01 | totalidad de la subserie. No representa valores
Circular Papel secundarios (Acuerdo 004 de 2019 A.G.N)
CIRCULARES INFORMATIVAS Una vez cumplido su tiempo en el Archivo de
Circular Papel Gestién, se transfiere al Archivo Central. Se
conserva la totalidad de la subserie porque
100.06.01 1 3 X X e;tos Qchmento§ permltep con-ocerllas
disposiciones, politicas y directrices internas de
la empresa. Se digitaliza para fines de respaldo
y consulta. (Ley 527 - 1999, Acta de junta
Directiva No. 279 del 20 de diciembre de 2018)
100.12 |CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Concluido su periodo de retencién se elimina la
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS totalidad de la subserie.(Acuerdo 060-2001
. - — AGN. "Normalmente las comunicaciones
Copia de Comunicaciones Oficiales. Papel 1 9 X . ) )
100.02.01 oficiales se archiva en el expediente
Acta cierre Anual de consecutivo. Papel correspondiente segln el asunto")(Acuerdo 004
Listado de nimeros radicados Electrénico de 2019 A.G.N)
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Concluido su periodo de retencién se elimina la

Copia de Comunicaciones Oficiales. Papel totalidad de |a subserie.(Acuerdo 060-2001
100.02.02 |Acta cierre Anual de consecutivo. Papel 1 9 X AGN Normalmgnte las comun!camones
oficiales se archiva en el expediente
Listado de nimeros radicados Electronico correspondiente segln el asunto")(Acuerdo 004
de 2019 A.G.N)
100.16 |DECISIONES Cumplido el periodo de retencién en cada una
Decision Papel de las fases del archivo se conservara
totalmente. Se digitaliza para fines de respaldo y
1 19 X X consulta. (Ley 527 - 1999, Estatuto Sociedad
Escritura publica No. 2.215 del 11 de
septiembre de 2019. y Acta de junta Directiva
No. 279 del 20 de diciembre de 2018).
100.22 |INFORMES Cumplido el periodo de retencion en cada una
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL de las fases del archivo se conservara
— - = totalmente. Se digitaliza para fines de respaldo y
100.22.01 Solicitud de informacion Papel ! o X X consulta (Ley 527 - 1999, Ley 734 de 2002 -Acta
Informe Papel de junta Directiva No. 279 del 20 de diciembre
de 2018).
INFORMES DE GESTION Cumplido el periodo de retencion en cada una
Solicitud de informacion Papel de las fases del archivo se conservara
totalmente. Se digitaliza para fines de respaldo y
100.22.07 finforme Papel ! o X X consulta (Ley 527 - 1999, Ley 734 de 2002 -Acta
de junta Directiva No. 279 del 20 de diciembre
de 2018).
INFORMES DE REVISORIA FISCAL Cumplido el periodo de retencion en el Archivo
Solicitud de informacién Papel Central, seleccionar una muestra cualitativa del
o - L .
100.22.08 [Informe de revisoria fiscal Papel 1 9 X 20 ./0 como soporte de Ié gesthn adrr_ums_tranva,
teniendo en cuenta cualidades investigativas
para su preservacion (acta de asamblea No.
044 del 08 de febrero de 2019).
100.24 [INSTRUMENTOS DE INFORMACION Y CONSULTA Cumplido el periodo de retencion en cada una
ESCRITURAS PUBLICAS 1 9 X X de las fasejs del archivo la sgb_serle se _
100.24.03 conservara totalmente. Se digitaliza para fines
Escrituras publicas Papel de respaldo y consulta (Ley 527 - 1999,
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A. HOJA No 3 DE 4
OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES - SUBSERIES - TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO T E ™M S

GESTION CENTRAL
Soportes Documentales Papel Acta de junta Directiva No. 279 del 20 de
diciembre de 2018, Estatuto Sociedad Escritura
publica No. 2.215 del 11 de septiembre de
2019).

SOPORTE O

ESTATUTOS DEL TERMINAL DE TRANSPORTES S.A. Cumplido el periodo de retencién en cada una

Estatuto Papel de las fases del archivo la subserie se
conservar totalmente. Se digitaliza para fines
de respaldo y consulta (Ley 527 - 1999, Acta de
junta Directiva No. 279 del 20 de diciembre de
100.24.04 1 9 X X 2018, Estatuto Sociedad Escritura publica No.
2.215 del 11 de septiembre de 2019.,
Resolucion 019317 de 2002-Por el cual se
concede la Homologacion de la habilitacion de
la sociedad Terminal de Transportes de Neiva

S.A).
100.35 |PROYECTOS Cumplido el periodo de retencion en cada una

PROYECTOS DE ESTUDIOS Y DISERO de las fasels del archivo la subserie se
conservara totalmente por ser planos

Proyecto Papel arquitecténicos , estudios y modificaciones

Soportes Documentales Papel realizados a la planta fisica de la empresa los
cuales adquieren valores secundarios histérico y

1 5 X X cientifico. Los documentos electrénicos o

100.35.01 microfiimes se tendran a disposicién en el

Archivo Central para fines de consulta (Ley 527 -
1999, Acta de junta Directiva No. 279 del 20 de
diciembre de 2018, Estatuto Sociedad Escritura
publica No. 2.215 del 11 de septiembre de
2019.).

PROYECTOS DE PRESUPUESTO Cumplido el periodo de retencién en el Archivo

Proyecto de presupuesto anual Papel Central, conservar una muestra cualitativa del
Plan anual de inversion Papel 20 % por cada 5 afios como soporte de la
- estion administrativa de la empresa teniendo
100.35.02 [Plan estratégico Papel 1 5 x |9 P

en cuenta cualidades como: proyeccion
Plan de desarrollo Papel presupuestal de ingresos promedio a 6000
s.m.l.v proyeccién presupuestal de gastos
promedio de 5000 s.m.m.Lv y
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planificacion de inversion que estén
relacionados con el objeto misional de la
empresa (Acta de junta Directiva No. 279 del
20 de diciembre de 2018)

100.36 |PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Boletines de prensa Papel
Piezas de comunicacion Electrénico
Piezas de Mershandising Electrénico

Cumplido el periodo de retencién en el Archivo
Central, conservar una muestra cualitativa del
20 % por cada 3 afios teniendo en cuenta
aquellas publicaciones que evidencien el
desarrollo de la imagen corporativa, el
cumplimiento del objeto misional de la entidad,
acciones benéficas de impacto en el sector

1 2 X |transporte como soporte de la gestién
administrativa de la empresa, toda vez, que la
informacién consolidada en esta serie expresa
los contenidos institucionales que son dados a
conocer a la ciudadania a través de boletines de
prensa, folletos y publicaciones virtuales -
Estatuto Sociedad Escritura publica No. 2.215
del 11 de septiembre de 2019.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion Total Driector(a) Administrativo(a): o~ )
E= Eliminacion { /
M= Reproduccién por medio técnico Responsable Gestion Documental:

Microfilmacion, digitalizacion, fotografia . V\é

( g grafia) 30 de septiembre de 2019

S= Seleccién

Ciudad y Fecha:
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