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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAF-FTOL

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

FORMATQ

VERSION No. 2
FECHA: ENERO DE 2021,

LA TERMINAL,

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 500 SUBGERENCIA CORFORATIVA
copleo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION DISPOSICION FINAL
1705 DOCOMENTALES e | i PROCEDIMIENTOS
Dependencla Serle Subsetie Procase Procedimiento SGastlon | Central | CT MT
{afos} {afics)
500 125 HISTORLA DEL VEHICULO ELIMINACION. Una vez finallzade ¢l tiempo de retencidn en cada unza de las fases
Hoja de vida del vehiculo de archive se procederd a eliminar, toda vez que la serle no posee valares
Sallcitud y asignacion de serviclos de secundarios y la Informacidn consolidada correponde a coplas (SOAT, tarjeta de
mantenimlente. propledad, pase de conduccidn, fotocopla de la cedula de cludadanfa); los
Diagnéstico de Lz falla del vehicule documentos originales relacionados con los mantenimlentos de los vehiculos
reposan en el centro de dlagndstico automotriz dande se realizé la tarea; los pagos
Crden de trabajo para el mantenimiante del R .
vehiculo GESTION BE repasan en la Direcclén Gest}or! Financlers; los sinlestros © accidentes de trénsito
RECURSOS N/A 2 18 reposan en {2 Subgerencla Juridica v los relatlonades con la baja del vehlewlo
informe de actlvidades desarrolladas al vehiculo reposan cn las serles perteneclentes @ inventarios de Biehes Muchles de la
Terminal de Transperte S.A.
Recibe a satisfaccldn def trabalo realizado al
vehiculo
Cupenes para el suministro de gasolina
Reglstro de consumo por vehicule
500 145 INFORMES SELECCION: Una vez finallzado el tempo de retencldn en cada una de las fases de
500 ‘145 10 Informes a Entes de Control archlve, serd seleccionado el informe 2nual conselidade de cads plan o programa
Comunicacian rectolda Solicitud de Informacion mislonal de 3 empresa, toda vez que la informacidn contenida en esta subsetle
evidencla las acclones asumldas por organismos como la Personarfa, la
Comunicacién laterna sollcitud de concepto GESTION DE A 2 18 Procuraduria, Ja Contraloria para precurar la guarda y promacién de los derechos
RECURSOS humanos, iz proteccién del Interds piblico v la vigilancla de la conducta oficlal de
Comunicacidn enviada respuesta de quienes desempefizn funclenes pibllcas,
requerimiento
Inferme
500 145 15 Informes a Otras Entidades SELECC!ON: Documenta las actividades relacionadas con la generacidn de
Comunicacidn reciblda solicltud de Informactén informacién a peticlén de los medlos de comunicacién, entldades del orden
naclonal y distrital. Una vez cumplidos los tiempos de retenclén serd transferida al
Comunicacidn interna solicttud de concepto GESTION DE archive histérico ura muestra cenformada por la produccién total generada cada
RECURSOS /A 2 3 tres afies Gnicamente por parte de la Gerencla General y la Oficina Asesora de
Comunicacion enviads respuests de Comunicaclonas
requerimiento
Inferme
500 145 20 Informes de Gestidn SELECCION: Una vez terminado el tiempo de retencion en cada una de las fases de
Comunicacion reclblda solicitud de Informacldn archivo, serd selecclonada una muestra documental conformada por los infarmes
_ presentados por la Gerencla general, 103 de las demds dreas serén allminados, toda
Comunicacion enviada respuesta de GESTION BE ver gue 1z informacldn contenlda en la subserie artlcula la gestidn instituclonal
requerimiento RECURSOS N/A 2 £ respecte a los planes de funclonamiente de la Terminal de Transporte $.A. en
Informe relucidn can los planes de desarrollo de los goblernes distritales.
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMAT!
d 0 FECHA: ENERO DE 2021 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 500 SUBGERENCIA CORPORATIVA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD [ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archlva | Archivo PROCEDIMIENTGS
Dependencla Serle Subserle Procese Procedimiente Gestlén | Contral | €T | E [ MT | &
(afios) {aRos}
500 20 PLANES ELUMINACION: Una vez finalizado el tlempo de retencién en cada una de las fazes
de archivo se procederd a eliminar, toda vez que la serie no ofrece valores para la
2 P I
300 g 0s tanes Anuales da Adquisiciones PLAN ANUAL DE investigacién y es consolidada en ¢l plan de compras y los rubras presupuestales de
Plan Anual de Adquisiciones Aﬁl:;‘slﬁf:?’ la Terminal de Transporte 5.A.
Comunicacién solicitande medificacién de! Plan GESTIONDE  |CONTRATACION / 6CC
Anual de Adquisiciones RECURSOS | —505MénuaLDE | © 3 X
GESTION
CONTRACTUAL
POLITICAS DE TARIFAS DE  SERVICIOS ELIMINACION: Una vez finalizado su tiempo da retencién en cads una de las fases
500 225 COMPLEMENTARIOS de archivo se procederd a efiminar, toda vez gque no posee valores para la
Investigacién, la decumentadidn es producto de actuallzaclones constantes y la
Sapartes Presentacidn a la Junta Birectiva GESTION DE N/A 2 3 % Informacidn se encuentra consolidada en las Actas de Junta Directiva de la tarminal
Aprobaclén Junta Directiva RECURSOS de Transporte S.A.
Cemunicaclén interna divulgacién de Tarlfas,
500 258 PROYECTO DE PRESUPUESTO ELIMINACION: Una vez finalizade ¢ tiempe de retencidn en cada una de las fases
= . " : v de archivo se procederd a eliminar, toda ver que no ofrece valares para Ia
y municacion ntelrna nformande los criterios Investigaclén v su aprobacién queda consignada en las Actas de Junta Directiva y en
@ preparacién del presupuesto los informes finales de ejecucién dal Presupuesto,
Comuntcacién informando a fas dreas el
cronograma para la proyeccldn de los ingresos y
gastos para 1z slgulente vigencla
Soportes presentacidn Comité Directive
antepayecio GESTION D FIN-505 MANUA!, DE 2 3 %
Acta de junta directiva aprobando el proyecto de RECURSGS PRESUPUESTO
presupuesto (Copla )
Proyoecto de presupuesto
Comunlcactdn Interna a las dreas informando la
aprobacién del proyecto del presupuesto '
informe de Seguimiento del presupuesto at
Comité Dlrective y/o Elecutive
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAF-FTD1 \\
/
VERSION No. 2
N MINISTRATIVA Y FENANCI FORMAT
GESTION AD ANCIERA ORMATO FECHA: ENERO DE 2021 LATERMIAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A,
DEPENDENCLA PRODUCTORA: 500 SUBGERENCIA CORPORATIVA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
N Y
Semes, suaseues e T ProceDMIENTOS
Dependencia Serle Subserle Procese Procedimlento Gestién | Central | CT E IMT| §
{ahos) {afos}
SQ0 285 REPCRTES DE PAGD ELIMINACHON: Una ver culminado el tlempo de retencién en ¢ada una de las fases
500 285 10 Reportes de Pogo de Telefonfa Movil de archlvo se procedera a ellminar, toda ver que la Informacién es preducto del
Facturaclédn electrénica. control y sepuirmiento que ejerce la Terminal de Transporte S.A. en el consumo de
los serviclos de telefonia movil, Asi misme, Ja documentacldn se encuentra
consalldadz ¢n la Direccidn de Gestidn Financlera en los Comprobantes de Egreso y
FIN-102 TRAMITE
PARA EL PAGO DE Libres de contabllidad an donde figuran, de forma detallada, los valores pagados
GESTION DE BIENES YO por cada ung de los conceptos, asi como su fecha y forma de pago.
RECURSOS | SERVICIOS/FineSoz | 2 3 x
MANUAL DE
TESORERIA
CONVENCIONES; {T= Conzervaclon Total; E=Eliminacidn; MT=Medio Tecnaldgico; SnSeleccion
s T
SUBGERFRCIACORPORATIVA ) DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
.__.&_; I'V\;O P i
. Firma
ALBERTO DE JESUS GOMEZ BARRIOS JOHN JAIRO PINO ROBAYO
Nombre Nombre

Lugar y Fecha: 28 DE ENERQ DE 2021
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