TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL COmGO: =
GAF-FTOL
VERSION No. 2
ESTION ADMINISTRATIVA Y FLANCIERA FORMATO
6 FECHA: ENERO OE 2021 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
DEPENDENCLA PRODUCTORA: 320 DIRECCIGN DE SERVICIO AL CIUDADANO
SISTEMA DE GESTION DE LA
CODIGO -~ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Aschiva | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | Gestlon | Central | (T E |MT{ §
{afios) faRas)
320 62 COMPROBANTES ELIMINACION: Una vez cumplido el tiempo de retencidn en cada
330 &2 10 Comprobantes de Recaudo del Servicio SAC-A18 RECALDD una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez que|
Operacional P::Sggmiﬂgs su valor es exclusivamente administrativo y contable; as! mismo
Factura de venta del servicio de parqueadero ENTURNADOR DE ia informacion consignada se encuentra consolidada en el drea
pubiico. TAXIS EN T de Direccidn de Gestién Financiera de La Terminal de Transporte|
SERVICIO A '
Contrato de depdsito de guardacquipajes aun ADiN ; SUR/SAC-114 2 3 X S.A.
: ENTURNADOR DE
Factura de Venta tarifa guardaequipajes VEHICULOS DE
SERVICO PUBLICO
INDIVIDUAL TIPO
TAXI
320 145 INFORMES SELECCION: Documenta las actividades relacionadas con la|
320 145 15 Informes a Otras Entldades generacion de informacldn a peticién de los medios de
Comunicacién recibida solicitud de informacidn comunicacidn, entidades del orden nacional y distrital. Una vez
cumplidos los tiempos de retencidn serd transferida al archivo
Comunicacién Interna salicitud de concepto SERVICIO AL histérico una muestra conformada por la produccién total
CIUDADANG N/A 2 3 X {generada cada tres afios Unicamente por parte de la Gerencla
o . Generaly la Oficina Asesora de Comunicaciones,
Cemunicacion respuesta de requerimiento
Informe
320 145 20 informes de Gestién SELECCION: Una vez finalizado el tiempo de retencion en cadal
Comunicacidn recibida solicitud de informacidn una de las fases de archivo, serd seleccionado el informe anual
consolidade de cada plan o programa misionzl de la empresa,)
Comunicacién respuesta de requerimiento - toda vez que la informacién contenida en esta subserie evidencia
las acclones asumidas por organismos como la Personaria, la
SERVICIO AL - . .
informe CIUDADANG N/A 2 18 X |Procuraduria, la Contraloria para procurar la guarda y promocién)
Presentacion de los derechos humanos, la proteccidn del interés piblico y la)
vigilancla de la conducta oficlal de quienes desempefian
funcicnes pdblicas.
320 210 NOVEDADES OPERATIVAS ELIMINACION: Una vez cumnplido su tiempo de retencion en cada
una de las fases s& procederd a eiminar, toda vez gue no posee
320 210 15 Novedades de Serviclo de Guarda Equipaje valores para la investigacién y esta informacién se halla
SERVICIO AL ) SAC 112 SERVICIO consolldada en los reportes de recaudo v en los respectivos
Minuts de novedades serviclo guarda equipaje 2 g X ¥ P
€ quipa) GURADAND GUARDAEQUIPAIE informes de gestién de la Terminal de Transporte S.A.
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
GAF-FTO1 7
GESTION ADMINISTRATIVA Y FIANCIERA FORMATO VERSION No. 2
FECHA: ENERO DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 320 DIRECCIGON DE SERVICIO AL CUDADAND
5 N DE
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | BISPOSICIN FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archlvo | Archiva PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Procesc Procedimiento | Gestldn | Central | CT E | MT} S
Saﬂosl Saﬁos
220 210 20 Novedades de Servicio de Parqueadero Piblico ELIMINACION: Una vez cumplido su tiempo de retencion en cada
una de las fases se procederd a eiminar, toda ver que no posee
Minuta de novedades servicio parqueaders valores para la investigacidn vy esta informacidn se halla
tonsolidada en los reportes de recaudo v en los respectivos
informes de gestidn de la Terminal de Transporte S.A,
Solicitud y autorizacién pagos mensualtdades
parqueaderos piblicos
Documento virtual de anulacion de facturas de SAC-108
T parqueadero Pdblico :Sgﬁgggii?f
SERVICIO AL
i ; CIUDADAND SACALLS 2 8 x
Comprobante cierre de caja OPERACION DE .
PARQUEADEROS
Genuncia pérdida de tiquete o tarjete de PUBLICOS
parqueadera
Registro de bicicletas parqueadero plblico
Control de vehicufos parqueadero pdblico
Control de asistencia de operarios
320 210 25 Novedades de Servicio de Taxis ELIMINACION: Una vez cumplido su tiempo de retencién en cada
) una de las fases se procederd a eiminar, toda vez que no posee
Minuta de novedades SAC-104 SERVICIO valeres para la investigacidn vy esta informacion se halla
DE EQUIPAJES consolidada en los reportes de recaudo y en los respectivos
; ipal OLVIDADOS EN informes de gestién de a Terminal de Transporte S.A.
Inventario de equipaje alvidado en zona de taxls ZENA DE TAXIS 4 4
SAC~ 412 RECIBO,
Formato de recibo y entrega de equipajes SERVICIO AL ENTREGA Y 2 8 X
olvidados CIUDADAND TRASLADC DE
. SUIETQS
Acta de donacrones OLVIDADOS £
TAXIS SAC - 113
ASIGNACION DE
TAXIS TS
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TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL €ORIGO:
GAF-FTO1
GESTIGN ADMINISTRATIVA Y FIANCIERA FORMATO VERSION No. 2
FECHA: ENERO DE 2021
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 320 DIRECCIGN DE SERVICIO AL CIUDADANG
I DE GESTION DE LA
cODIGO SISTEMA STION D RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiente | Gestidn | Central | €T} £ [ MT | §
{afios) gaﬁos}
320 215 PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS ¥ SOLUCIONES SELECCION: Una vez cumplido el tiempo de retencléf\ en cada
una de las fases de archivo se procederd a seleccionar una
Comunicacién recibida con peticiin, queja, muestra aleatoria del 5% de la produccion documental por cada
reclamo y solucian SAC - 105-SERVICIO afio, toda vez que esta serie es una fuente institucional que
Comunicacion remisoria de la PQRS a ta ATENCION A permiten conocer el punto de vista de {os ciudadanos sobre el
dependencia competente USUARIOS quehacer del Goblerno Distrital, su eflciencia o ineficiencla; Asi
Correo electrdnico de traslado al funcionario gIES;fl:I)i :é ;ﬁég:n:::(:l‘jfasiscv 2 g X misnlmo, brinda informacién para conocer el indlc.e de buen o mal
competente para resolver la PQRS 416 PETICIONES, funcionamiento de los programas de gobierno existentes.
QUEIASY
Comunicacién de respuesta a peticién, queja, RECLAMOS
reclamo y solucidn.
Inferme de PQRS

CONVENCIHONES: CT= Conservacion Total; ExEliminacién; MT=Medio Tecnoldglco; $=5eleccidn
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ALBERTO DE JESUS GOMEZ BARRIOS

Nembre

Lugar y Fecha:

28 DE ENERO DE 2021

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
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JOHN JAIRG PINO ROBAYO

Noambre
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