cODIGE:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
OCUMENTA GAF-FTO1
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO VERSIGN No. 2 !
FECHA: ENERC DE 2021 LA TERMINAL.

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

300 SUBGERENCIA DE SERVICIOS OPERACIONALES E INFRAESTRUCTURA

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
TJSPEONSE;;‘.)SS;BJEE;E::ES Archivo | Avchivo PROCEDIMIENTOS
Dependencla Serle Subserle Proceso Procedlmlento Gestion Central cT E | MT| &
{afios) {afios)
300 145 INFORMES SELECCIIN: Una ver finalizado el tiempo de retencién en cada wna de!
300 125 10 informes a Entes de Control las fases de archivo, serd selecclonado e! Informe anual censolidado de
Comunicacién recibida salicltud de Informacion cada plan o programa misional de la empresa, toda vez que fa
Informacidn contenida en esta subserle evidencla las acciones asumidas|
Comunicaciéninteraa selicitud de concepto '?:Z\t:!'scl:g 1A Dg; N/A 2 18 % |por organismes cemo la Personarfa, la Procuradurte, la Contralorla para
Comunicacién enviada respuasta de requerimlents procurar la guarda y promocién de los dereches humanos, Ja proteccion
del Interds piblico y la viglancia de la conducta oficlal de qulenes
Informe desempefian funciones pdblicas.
300 145 15 informes a Otras Entldades SELECCION: Dogumenta as actividades relaclonadas con la generacion
Comunicacién recibida solicitud de Informanian de Informaclon a peticidn de los medios de comunleaclsn, entidades del
, <rden naclonal y distrital. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn
Comunicacién interna soliiud concepto SF:;\:EISOPORT ADD: L N/A 2 3 X lserd wansfarida al archlvo histérlice una muestra conformada por la
Coemunleacion enviada respuesta de raguerimlento produccidn total generada cada tres afios Unicamente por parte de la
Gerencla General y la Oficing Asesara de Comunlcaciones.
Informe
300 145 20 Informes de Gestion SELECCION: Una vez terminado ¢l tlempe de retentin en cada una de
Comunleasldn reciblda sollcitud de informacién las fases de archive, “serd selecclonada una muestra documental
i conformada por los Informes presentados por la Gerencla general, los
Comunicacidn enviada respuesta de requerimiento SERVICIC Al de las demds dreas serdn eliminados, toda vez que la lnformacidn
TRANSPCRTADOR WA 2 18 x contenlda en la subserie articula la gestén Instituclonal respecte a los
Informe planes de funclonamlento de {a Terminat de Transporte 5.A. en relacién]
con los planes de desarrollo de los goblernos distritales.
300 195 MULTAS OPERATIVAS SELECCION: Una vez cumpla su perledo dé retencién en cada una de las
Resoluclén por multa operativa fases de archivo, se procederd a reallzar seleccién de una muestra
Cormunicacidn interna envié reglstro de fa multa conformada per tres expedlentes completes de la produccidn
Notificacién parsonal de requerimiento arevio a la documental anual que posean mayor volumen vy representaclon a las
RESOLUCISN 025 funciones de la Termlnal de Transporte S.A., tenlendo en cuenta e
empresa transportadara. SERVICIC DE 2010 MANUAL 3 8 X e
i Jerciclo como autoridad frente a las empresas transpartadoras v sy
Comunicacién de respuesta de la empresa AL TRANSPORTADOR| © o o Tivo . ! ek de | . ;
tronsportadora, personal por gl Ineumplimlentc de las reglas vy procedimientos
) . estipulados en el Manual Cperativo.
Comunicacion interna aperturz a pruebas
Notificacién personal y/o por aviso
Recurso de reposicidn
Acta de constancia de dlligencla de absolucidn de
pruebas,
Resolucién de amenestaclén
Reseolucién sancionatoria
Comunlcaclén cierre de Investigaclon
Notiflcacldn de resolucién
Recurse de apelacidn
Resolucldn que resuelve recurso de apelacidn -
Comunleaclén Interna de Informacién del pago reaiizado
por de la empresa transportadora.
Acta ejecutoria de la resolucidn
Acta de desglose de documentos
Comunleagldn Interna inicio gestidn del cobro
respactivo,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
GAF-FI01

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,

FORMATO

VERSION No. 2
FECHA: ENERD DE 2021

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

300 SUBGERENCIA DE SERVICIOS OPERACIONALES E INFRAESTRUCTURA

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD|  RETENCION DISPOSICION FINAL
Y
nis:slf’ SU::‘E:;E:L £ Aechive | Arehive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserle Proceso Procedimlenta | Gestien Centrat | CT E |MT| s
{afios) [nfios)
300 210 NOVEDADES OPERATIVAS SELECCION: Una vez terminados los tlempos de retencidén serd
! Al d d
200 710 o5 Novedades con Empresas Transpartadoras transferidz al Archivo de Bogotd una muestra conformada por dos|
expedientes completos de empresas intermunigipales v otros dos de
Cornunlca\:;én de novedad operativa con fa empresa SERVICIO AL MANUAL ) . . if\::::a's intfrﬂadof:ae:ss.':::lmz::dde la relagién que establece ta
transpartadara, RANSPORTADOR OPERATIVO erminal con las empl s pras,
Comunlcacién de respuesta a requerimientos de 1a
empresa transportadora.

CONVENCIONES: CT= Conservaclén Total; ExEliminacidn; MT=Medlo Tecnoléglee; S=Seleccion
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ALBERTO DE JESUS GOMEZ BARRIOS

Nombre

RLugar y Fecha: 28 DE ENERO DE 2021

DIRECCIGN DE RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS

A fwo

Firma

JOHN JAIRG PING ROBAYQ

Nombre
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