TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGQ: GAF-FTO1 m—
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO FEm\f'R;LoE:;‘;.EZZDZ].
* LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 400 SUBGERENCIA JURIDICA
SISTEMA DE GESTION DE LA
COBIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FLNAL
TliE(l:SlE;(’)SCL;?;i:TE;;S Archivo | Archiva PROCERIMIENTOS
Dependencla Sarle Subserie Procesc Procedimignio | Gestdn | Central | CT E IMT] s
{pfios) (afios)
400 10 ACCIONES CONSTITUCIONALES SELECCLON; Una vaz curmplido el tiempo de retencion en cada una de ks fases
400 10 05 Acclones de Tutela de archivo se procederd a realizar seleceidn de [os documentos que tengan
Demanda fallos desfavarables a los Intereses de fa Terminal de Tranporte, toda vez gue
Auto admisaric de la demanda poseen cualidades para la investigacién y abarcan temidticas y concaptes de
Notificaclén de la demanda co?ﬁ;‘gt " Ag;g;z;- ;ﬁ':_:::.& 2 5 y |derechos e Intereses colectivos,
Cantestacién de la demanda
Falio de grimera Instancia
Recurse de apelaclon
Fallo de segunda Instancia
400 10 10 Acclanes Populares SELECCION! Uina vaz cumpllde ol tlempo de retencién en cada una de las fasas.
Bemanda de archivo se progederd a realizar seleccldn de los documentos que tengan
Auto admisorlo de la Demanda falios desfavorables a los Intereses de la Terminal de Tranperte, toda vez que,
Notificacldn da |2 demanda po— GCE-105 poseen cualidades para la Investigaclén y abarcan temdticas y concaptos de
CONTRACTUAL CONTINGENCIAS 2 L3 X |derechos e Intereses colectivos,
Alagatos de conclusion JUDICIALES
Falla de primera instancia
Racurse de apalacldn
Fallo de sagunda Instancla
400 15 ACTAS CONSERVACION: Una vaz cumplido el tlempo de retenclén on cada una da las
400 15 o5 Actas de la Asamblea General de Acclonistas fases da archive se procederd a consarvar, toda vez que ¢3ta serle documanta
Cltackén Acelenistas laz actividades de Ja Asamblea de Acclonistas v presenta testimonio de las
Aviso Perliddics ceson ::::‘slones tornadas por fa rnz’axlmal .Inr.;tancla del coordinacién de I.:1 Terminal de
Comunicacién oficlal a Superintendencla de Puertos ESTRATEGICA £ ™ 2 13 X sparte S.A. an torne al cumplimiento de Iz misién, visidn v los abjetivos
NNOVACION de large y madiano plazo.
Poderes
Informes
Soportes de presentaclén
Acta Asamblea Ganeral de Acclenistas
400 15 10 Actas del Comité de Conciliacién CONSERVACION: Una vez cuimplido el tiempo de ratencldn en cada una de fas
Citacidn Comité de conclliacién fases de archivo se procederd a conservar, toda vez que la Informacién)
Agands contenida posee valeres para la Investlgacién y es evidencla definitiva del
Informes actuar adminlstrative v jurldico de la Terminail de Transporta S.A., adlclonal a
Soportes de presentaclén GESTION A 2 18 X allo hlstériczmenta represanta evidencla daif actuar juridico de las empresas
CONTRACTUAL de economla mixta, lo cual las hace especialmente interesantes para la
Cemunlcacken oficial de segulmiento a compromisos invastigacién Juridica, de la adminkstracion piblica an los aspectos misionales
Acta Comité de Conclllacién de cada empresa.
400 15 15 Actas del Comlité de Contratacién CONSERVACION: Una vez cumpildo &l tiempo de retenclén en cada una de las|
Citaclén Comlté fases de archive se porcederd 2 conservar, toda ver qua los documenteos
Agenda poseen valores secundarios y dan testimonle de fas acciones emprandidas y
Acta Comité de Contratackin GESTION A 2 18 X dacislones tomadas para optimizar los proceses de contratacién y garantizar
CONTRACTUAL el cumplimlanto da la2 misin de la entidad de la Terminal de Transporte S.A.
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400 15 85 Actas de [3 Junta Directiva CONSERVACION: Una vez cumplide e! tiempo de retencldn en cada una de fas
Cltaclén Miembros de Junta Directiva fases de archivo se procederd a conservar, tada vez que esta serie documents
Informas GESTION las actividzdes do |z Junta Directiva y presenta testimonlo de las decisiones
Soportes de presentacién ESTRATEGICA E N/A 3 18 X tomadas por la miéxima instancla de coordinacidn de la Terminal de
Acta Junta Birectiva INNDVAGION Transporte 5.A. an torno al cumplimiento de la mislén, vision v los objetivos|
- de targe ¥ madiana plazo
400 5] CONCEPTOS v ELIMINACION: Una vez finalizado el tiempe de retancién en cada una de las
400 65 5 Conceptos Juridicos fases de archive se procederd a ellminar, toda vez que Ta Informacién que|
Comunicackin solicitud de concepto GESTION N/ 2 3 ¥ contlene estex conceptas hacen parte de otros expedientes, per lo cual sus
Comunicaclén respuesta de concepto CONTRACTUAL valores secundaries pusden ser estudiados en eflos, Una vez terminado ef
Concepto Juridica tlampe de retencidn an Iz entidad serd eliminado on su totalidad,
400 70 CONCILIACIONES PREJUDICIALES SELECCION: Una vez cumplide of tlempo de retenclén en cada una de las fases
Comunlcagian de sellcitud de canciliaclén de archlve, se proceder: 2 selecclonar una muestra del 5% de las
Cormunlkacion de sollcitud al convocado concillaclongs prejudiciales que se genaran pér periados de 2 afos, toda vaz|
Comunicacidn remlsion del expedionte a Ta procuradurfa, que la informacién contlene valores para fa Investigacién y refleja actos
Comunicacién de selieltud a la Procuradurta, administrativas, normativos y misionales de [a ampresa, De Ta misma manera,|
. las ¢onclliaciones prejudiclales son pruebas evidentes del aetuar juridico de fa
Elcha téenlca de concillacion Terminal de Transperta 5.A con |a Bogotd,
Poder GCE-105
Deamanda comng AL C?:;gib:g\s 2 13 X
Acta del comité interno de cancllizelén
Pruebay
Cemunicacldn allegandc pruebas
Falle da primera instancia
Recurso de apelacidn
Fallo de segunda instancla
Resolucién que ordena el cutnpliimiento (opcional)
400 20 CONTRATOS ¥ CONVENIOS SELECCION: Uina vez cumplido el tiempo de retencidn on cads una de fas fases
400 80 05 Contratos de archiva, se proceders a selecclonar una muestra 5% de fa produccién
Etapa precontractual generada cada 2 afios que rednan las caracteristicas cualitativas de
Resolucidn de apertura Integralidad, Integridad v portinencla, toda vez que esta serie decurnants lag
adandas astlvidades de seleccidn y contrataclén de una sociedad de aconomia mixta v
Registro de proveedores de obras, blenes v serviclos parmita fiscallzar que efectivamente se cumplan las finalidades pobllcas, Asi
Resol de adjudicacién o deel a de deslerta mismo, es fuente determinante para estudios histéricos de entidades de
aconomla mixts, de histarla urbana, histarla de la adminlstracién pablica.
Hefa de vida sagin formata de |a funcidn piblica SCE-103 REQUISTTOS
Dotumento de identificacién GESTION LEGALES Y OTROS
Copla Libreta Militar CONTRACTUAL acausmos/ 2 18 X
Certlficados académicas c:n::ﬁ::;gw
‘Tarjeta profesional
Certificados de experiencia laboral
Certificado de antecedentes de responsabllidad flsenl da la
Contralorfa General de la Repihlica
Certificado antecedentes discilinarkes de Procuradurfa General de
fa Republica
Certificado antecedortaz disciplinarios Personerfa Distrital
Certlficado antecedentes Judiciales Policia Nacional
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Certificaclon de cumplimiento de las obligacionas al sistema de SELECCION: Una vez cumplido el tlempo da retencién en cada una de las fases
seguridad social Integral de archive, se procederd a selacclonar una muestra 5% de fa produccidn
Daclaracion de blenes y rentas segdn formato de |z funcidn generada ada 2 ahos que rednan las caracteristicas cualitativas de
pablica Integrafidad, Integridad y pertinancia, toda vez que esta serie docurnenta las
Certlficado vigente da axistencla y reprasentaclén iogal actividadas de seleccldn y contratacién de una sociedad do economia mixta y
Ragistro de Informacion Tributark - RIT parmite fiscalizar que efactivamente se cumplan las finalldades pablicas, As!
" mismo, es fuante determinante para estudies histéricos de entidades de
Ragistro Unico Tributarlo - RUT B .
Cortlficado de Libertad y Tradicldn economia mixta, de historla urbana, historla de la administracién pablica.
Escritura publica
LContrata
Acta de iniclo
Pélizas GCC-103 REQUISITOS
Informe de avance GESTION LE(;:;?;I:J;‘OS ) 1 X
Informas de Supervisor CONTRACTUAL MANUAL DE
Infermes eontratista CONTRATACION
Lomprobante de Ingreso almacen
Planos Estructurales
Estudios da vulnerablidad slsmica
Estudios da Sostenibllidad Amblantal
Licenclas de construccién
Modlficaciones o Adiclonales
Acta de suspension
Acta de relnicle
Acta final de obra
Acta terminaclén anticipada
Acta da liguldacién
Resolucién de liguldacién unilateral
400 80 10 Contratos de Comodat SELECCION: Uni vez curnplido el perioda de retencién en ca da una da las
Comunicacidn solicitud documentos para contrato de Comodato fases de srchlvo se podra seleccionar una muestra conformada por 8! 5% de
da blanes inmuebles todos los expadientes producidos cada 2 afies, ya que posee informacién
Cartificada de existencia y rapresentaclén legal sobre el curse del arrendamlanto da los locales comarciales que se
RUT (copiz) adeinistran en la Terminal de Transportes S.A.
Cédula de ciudadania dal Representante Legal
Estades financleros actualizados
Declaracldn de Renta
Contrato de Comodato
Acta de Iniclacldn contrato de comadate BYC-501 MANUAL
Solicitud de Dispenibllidad presupuestal GESTION BE ADMINISTRACION 2 18 X
Cartificado de Disponibllidad Presupuestal (CDP) RECURSQS HOBILIAIA
Solicitud reglstre presupuestal,
Reglstro presupuestal,
Acts de entrega con inventario
Aprobacién da Pélizas
Péllza de seguros
Newadadas de Inmuebles
informe de supervisor
Acta de suspensidén
Acta de reiniclo
Acta da terminacién
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400 80 30 Convenios Interadministrativos SELECCION: Una vez cumplido el perlodo de retencién en cada una de fas
Tomunlcacién en la cual solieita dacurmentos para convenios de fases de archivo se podra seleccionar una muestra de conformada par los
blenes inmuebles. expadisntes producldos cada tres afos va que posee las actividades da la
Certificado de Existencia y Representacion Legal empresa en cuante a la celebraclén de convenios interadministrathos de

bienes Inmuebles con otras entidades para cooperar en el cumpilmiente de
RUT {copia)
funciones adminlstrativas o prestar corjuntamente servicios qua se hallen a
Cédula de ciudadania del Representante Legal su carpe,
Estades Flnancieros actualizados
Declaracién de Renta
Estudio de los documentos
Acta de Iniefatién convenlo Interadministrativo
Convenio Interadministrativo
Solleitud de dispenibilidad prasupuestal BYC-S01 MANUAL
GESTHON DE
Lertificado de Disponibilidad Presupuestal (COP} RECURSOS A?:Jg::x::f“ 2 18
Solicitud registro prasupuestal.
Regittro presupuastal.
Acta entrega
Inventario general
Aprobaclén da Pélizas .
péliza de segures
Garantfas personales
Nevedades de Inmuebles
Informe de supervisor
Atta de suspension
Acta de relnicio
Acta de terminacién

400 145 INFORMES SELECCION: Una vez finalizado af tiempa de retenclén en cada una de las fases)

400 145 10 Informes a Entes de Control de archivo, serd selecclonado el Informe anual consolidado de cada plan o
Comunicacién reciblda solicitud de Informacidn programa misfonal de la empresa, toda ver gue Ta Informacién contenida an
Cornunicacldn enviada respussta de requerimient asta subsarie evidencla las acclones asumigdes por organlsmos como la

Personarfa, la Procuraduria, | Contmlorfa para procurar la guarda v
Infarme GESTION promocién de fos derechos humanos, la protecelén def interds publlco v la
CONTRACTUAL /A 2z 18 vigilanela de la conducta oficial de quiones desempedan funciones piblicas,

400 145 15 Infermes a Ctras Entidades SELECCION: Documenta las actividades relaclomadas con la genaracién de
Comunicacién reciblda solicitud de Informacién Informaclén = peticidn de los medios da comunicacién, entidades del ordan
Comunicacion enviada respuesta de requerimiente nacloral y distrital. Una vez cumplidas jox tempo: de retenclén serd
Infatme GESTION A > 3 transfarida 2f archivo histdrico una muestra conformada por la praduccion

CONTRACTUAL tytal generada cada tres afios Gnicomante por parte de la Geranels Gaveral v
la Ofieina Asesera de Comunicaciones
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
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400 145 20 Informes de Gestlén SELECCION: Una vexz terminado &l tlempo de retencién sn cada una de las
Comunleacién recibida solicltud de Informacian fases de archive, serd selecclonada una muestra documental conformada por|
Informe los informes presentades por la Gerencla general, fos de las demds dreas
Comunlcackin enviada rasp da retjuorimlente serdn ellminados, toda vez que la Informacién contenlda en la subsarie
GESTICN A 2 18 % |articula la gestlén institucional respecto a los planes de funcionamiento de la
CONTRACTUAL
Terminal de Transporte 5.A. en relacidn con los planes de desarrells de los
gobiernas distritales.
400 245 PROCESDS JUDICIALES SELECCION: Una vez culminade el tlempo de retencion en cada una de las
Procesos Administrativos y Actuaclenes Adminlstrativas fagas de archivo se procederd a salacclonar una muestra del 5% de los
400 245 05
procesos judiclales que se ganeren por un perlodo de 2 afios, mantenlondo
Aute de apertura de la actuacién slempre ol proceso complato. Los expadientes Judiclales tlenan cualidades
Auto de cargos para la Investigacidn, cubren tamdticas ampllas sobre la cludad, los dareches y
Matificacion del auto da descargos garantias da las personas, la ejecucién da Iz ley, ol funclonamients del Estado
Poder ¥ Iz administracién plblica,
Cemunicaclén oficlal solicitud de antecedentes
Amtecadentes
Descargos 005
Carmunlcacion allagando las pruebas GESTION CONTIGENCEAS 2 18 X
Prusbas CONTRACTUAL UCIALES
Alegatos de concluslén
Fallo de primera Instancia
Neotiflcaclones
Raeurse de apalacidn
Pruebas recurso de apelaclén
Falla de segunda instancla
Comuniczelén de traslado de falle al competente
Resoluclon que ordena el cumplimiento dal falle
Lomunlcaclén de cumplimiente
400 245 10 Proceses Clviles SELECCION: Ura vez culminado el tiempo de retencién en cada una de ias
Demanda fases de archivo se procederd a selecclonar una muestra del 5% de los
Auto admlserio de la demanda procesos judiclales que se generen por up periede de 2 afios, manteniendo
Notlficacion de la demanda Gee10s slemnpre el proceso completo. Los expedicntes Judiciales tlenen cualidades
Contastacién de fa demanda coﬁrai:?rt AL CONTIGENGIAS 2 18 X | para la investigacién, cutyren temdticas amplias sobre fa cludad, los derechos y
Alegatos de conclusién HDICIALES garantlas de las personas, |a ejecucidn de la loy, el funcionamiente del Estado!
Falle de primera instancia ¥ la adminlstracién
Recurso da apelacidn
Falle de segunda Instancia
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490 245 15 Procesos Contencloso Administrativo SELECCION: Una vez culminado ol tiempo de retencitn en cada una de fas
Demanda fases de archivo s¢ procederd a selecclonar uha muestra del 5% de los
Auto admisorio de 1a demanda procesos judiciales que se ganeren per un perlodo de 2 afios, manteniando
Notlflcacion de la demanda slempre ol procese cornplete, Los expedigntes judiciales tienen cualidadeas
Contostackin de la demanda para la investigaclén, cubran temdticas amplias sobra la ¢ludad, fos derechos y
6CC105 garantias de las personas, ia ejecucidn de i lay, el funcionamiento del Estado
Actz de audiencia Inicial GESTION CONTIEENCIAS 5 18 % |¥ 2 administracidn pbiiea,
Acta de audiencla de pruskas (s apliea) CONTRACTUAL UDICIALES
Alegatos de conclusidn
Fallo de primera instancia
Recurso de apslacion
Alegastos de segunda instancia
Fallo de segunda Instancia
400 245 20 Proceses Laborales SELECCION: Una vez sulmirade el tierpe de retencién en cada una de fas
Dermanda fases de archivo se procederd a selacclonar una muestra dal 5% de los
Auto admlzorio de la demanda provesas judidiales que se genaran por un perlade de 2 afios, mantenfendo
Notificaclén de [a demanda - tiempre el proceso completo. Los expedientes judiciales tienen cualidad
Contestaeksn do ls darnanda coﬁ:::‘gr":w- CONTIGENCIAS 2 18 x [pare |2 Investigacién, cubren temdticas amplias sobre la ciudad, los derechos y|
Alogatos da conclusién JUBIIALES garantfas de las personas, |2 ajacucidn de la ley, el funcienamiento del Estado
v l2 administracién pablca,
Fallo de primera Instancia
Recurse de apalacidn
Fallo de segunda instamela
400 245 25 Pracesos Penales SELECCION: Una vez culminado al tlempa de retenckin on cada ura de Jas
Denuncla penat fases de archivo se procederd o salacelonar uma muestra dal 5% de loz
Varsion libre procases [udiclales que se gateren por uk parlodo de 2 afios, mantenlendo
Audlencla de legalizacién de c2ptura, de imputacldn v solicitud de siernpre el proceso completo. Los expadientes Judiciales tienen cualidades
Resolucién de acusacién stsnon Gee10s para l:’lnv:stllgaclén, cubfeln temétt;::s :mlplllas so::;e lalc[udac:, Ic:s :’en-le;hto: ¥
Contestacién de la demanda oo L CONTIGENCIAS 2 18 % galrar;sas o as{:ers?glas, la ajacuclén de la ley, of funcionamienta del Estado
Alegates de conclusién JUDICIALES - ¥ la adminlstracidn pobliea.
Fallo de primera Instancia
Raeurso de apelacién
Pruebas recurso de apelacién
Fallo de segunda instancia
CONVENCIONES: CT= Conservacién Total; EnEIFm!naclénWloWLeccién
A A
suBGERENGE copporgriva / DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOTIOS
Flrma
ALBERTO DEJESUS GOMEZ BARRIOS JOHN JAIRG PINO ROBAYO
Nombre Nombre

Lugar y Fecha:

28 DE ENERQ DE 2021
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