TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAF-FT0L

ES
VERSION No. 2
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
il i FECHA: ENERO DE 2021 TATERMNAL:
ENTIRAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE $.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
1
CODIGO SISTENA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Aschivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Depandencia Serle Subsarle B Proceso Procedimiento | Gestion | Central | CT MT
(aflos) {ahos)
510 15 ACTAS CONSERVACION TOTAL: Una vez cumplide el tiempo de ratancidn ¢n cada
510 15 23 Actas del Comlté de Convivenicia Laboral una de las fases de archive se procederd a conservar, toda vez qua la|
Citackon Comité GESTION DEL Informacidn  consolidada  parmite .reallzar andlisls  eztadistlcos para
relzclonar variables sociales que Inciden en temas relacionados con el
Informes RECURSO WiA 2 18 X : i
P a " HUMANO acose laboral y afectan el normal funclonamiento de L2 Terminal de
oportes da presentacion Transparts 5.4,
Cermunicacidn de Seguimiento a compromisas
Acta dal comité
510 15 70 Actas del Comitd de Emergenclas CONSERVACION TOTAL : Una vez cumplido ol tlempo de retension en cada
Citaclén Comltd de emergencia unra da las fazes de archive se procederd a conservar, toda vez qua contlang,
Informes informacldn que se prasta para el andlisis estadistico en relaclonar varlables
Soportes da prasentacin GESTION QEL soclalas, scandmicas y amblantales que Inciden en la generacidn de
Comunisacion de Seguimiento a compromisos RECURSO N/A 2 18 X emergancias qua afectan el normal funglonamiento de La Terminal de!
HUMANO Transporta S5.A.
Acta comlté de Emergenclas
510 15 75 Actas del Comité Parltarla de Seguridad y Salud en el Trabajo CONSERVACLON TOTAL : Una vez cumplido el tlempo de retencidn en cada
una de fas fazes de archive se procederd a conservar, toda vez que lai
Cltacién Comnité informacidn consolldada contiene valores testimonlales v legales; asl
Informes misma permite realizar estudios histdricos como fuentes primarias el
Sopertes de presentacion desarrollo de las concartach antre empleadas y empieadores en cuanto
Cemunicaclén de Ssguimiento a compromisas GESTION GEL a beneficios y derechos da los empleados de fa Terminal de Transporte $.4;
Acta Cornlté Parltario de Seguridad y Salud an el Trabajo RECURSO N/A 2 8 X de lgual manarz sen Gtlles pam detectar el desarrollo histérica |
HUMANO adminlstrativg, ya que registran las declsiones tomadas para ol
meforamlento vy ejecuclan de los diferentas planes o programas de salud!
ocupacional,
SELECCION: Cumplido el tlempo de retencidn an cada una de las fases de|
510 30 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA, DE SEGURIDAD SOQAL srehivo se protederd a seleccionar una de un (03) expediente que
[ lati
Planllia Integral de Lioukackan 4 Aertes (PILA) GESTION DEL contanga la Informacién relativa al procese de asutcliquidaciones de
Resumen de aportas sepurklad soc - RECURSO N/A 2 78 Segurldad Social de un mes por afio, con el fin da conservar una evidencla
P i HUMAND del desarrolio de los proceses v del patrimonio documental da la Tarminal
de Trasporte 5.A,
VA H G
510 83 ACUERDOS SINDICALES 2 s X CONSERVACION: una vez cumplldo el tiempo de rotencldn an cada una de
fas fases da archivo se procederd a conservar, toda vez que posece valeres
Acuerdos Sindlcalas GESTION OEL para {a Investigacién y la informaclén consolidada representa aspectos de|
Cenvenelén Colactiva de trakaje RECURSO N/A {a politica laboral de La Tarminal do Transporte 5.4
Comunicalcdn de solleitudes dej Sindicate HUMANO
Coemunicacion de respuesta a la sollcitud del sindicatg
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL COMGO: GAF-FTO1
ALCALDLA, MAYOR ’ VERSION No, 2
DEBOAOTA DL, GESTEON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
Bt FECHA: ENERD DE 2021 LA TERMNAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
DEPENDENCHA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
co0IGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archiva PROCERIMIENTOS
Dependencia Sarie Subserfe Procese Procedimianto | Gestién | Central | CT MT
[afios! (iﬁasz
510 135 HISTORIAS LABORALES
Formato Heja de vida T.T.5.A, SELECCION: Una vez finalizads st tempo de retenclon en cada una de las
Fotocopta del decumento de Identidad fases de archivo se proceders 2 selecclonar cada 20 afos por niveles
Fatocopia da ta ibreta mifar GRH-201 ierirqul;:osl ? iﬂmpieos,;on;;s :ar;\ct:rfstiws do sar L:qs‘n:ésN TOT;:TMS :e
Eortificados de formacién seadémica CRGANIZACION DE 5 78 a Terminal de Transporte 5.A tenlenda en ¢uenta que: 1} Nivel Directivo
HISTORIAS {Gerenta}: deben ser transferidas al Atchivo de Bogatd en su totalidad, toda
Certificados de experlencia laboral LABORALES vez que as fuente de construcclén de historia de vida de blsgraflas e
Formato declaracién de blenes v rentas historla de Iz admistracidn en general. Asi misme, reunen gran Informacdién
Cortifieado Antecedantes Judiciales Policla Naciana para la investigacidn. 2)Nivel Directivo {subgerentes, directores, jofas),
Nivel profesional, Nivel téenico y aststencial: transferir al Archivo de Bogotd
Certificados de afifiaclén s EPS, AFP y Fondo de Cosantias entre § 2 6 Historlas Laborales, las cuales sean las mds completas v
Comunicacién selicitud de exdmen médico de Ingreso representativas para la Terminal de Transporte S.A.
Certlficado Médlco de Ingreso SELECCION: Una vez finalizade su tiempo de retenclén en cada unz da las]
Certificade de cuenta bancaria fases de archlve se progederd a seleccionar cada 20 aBos por niveles
¢ lerdrquicos de emplaes,con ja¢ caracteristicas de ser laz mids completas de|
ontrato la Terminal de Transporte S.A teniendo an tuenta que: 1) Nivel Directive
Cartificado de afflizeién & ARL [Gerenta): dehen ser transferidas ol Archive de Bogots en su totelidad, toda
Certificade de afillzcidn 3 Caja de Compensacién Familiar ver que es fuante de construcclén de historia de vida de biografias o
formato evaluacién de! desempafio Taboral historia de la admistracién en general. Asf misma, reunen gran Informacion,
. para &z investigacién. 2}Mivel Directive (subgerentes, directares, jefes),
G d licitrd d
omiznicacidn de solicitid do vacaciones Nivel profeslomal, Nive! téenlco v asistenelal: transferlr al Archivo de Bogotd
Cemunicactdn de renuncla voluntaria cR201 antre 5 a & Historlzs Laborales, las cusles sean las mas completas v
Comunicacidn de aceptacién de renuncia voluntaria GESTION DEL ORGANIACION D represantativas para la Tarminal de Transporte 5.A.
Comunicacion infarmando Ia declsién de la liquidacién o de reubicaeién RECURSC HISTORIAS 2 78
HUMAND LABORALES

Examen médico al momenta del retlra (actuallzado para pensién)

Acta do entregs de cargo v/o funclones

Cortificacidn laborat

Autorizacién de descuente aportas voluntarios de pensiones
Camunicacién otogando de vacaclones

Suspensidh da vacaciones

Incapacidages

Comunicacién de solicitud de liguldaclon de cesantias parelales o definitivas
{Compra de vivienda, Certificade da Tradlcién v Ubertad, Obrs Cill)

Comunicacidn de solicitud de tas cesantiag definitivas

Comunicacion de autorizacién de retiro de cesantias parciales

Planflla Unica de Reporte de Accidentes de Trabajo
Conceptos emitides por Ja Junta Reglonal o Nacional en cuanto o
enfermadad profesional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAF-FTO1
ALCALDUA MAYOR VERSION No. 2 /
PEUSCOTADS, GESTION. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO FECHA: ENERG DE 2021 L TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
DEPENDENCA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
CODIGO SISTEMADEGESTIONDELA 1 porencion | DISPOSIION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD
TiPOS DOCUMENTALES Archiva ; Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserle Preceso Procedimlento | Gestén | Cemmal | CT E {MT| 5§
{zfios) {aflos}
510 145 INFORMES SELECCION: Documenta las actividades ralacionadas con la generacién de
informacién a petickén de los medios de comunicacién, entidades del orden
510 145 15 Informes a Otras Entidades nacional y distrital, Una vez ¢cumplidos los tlempas de ratancldn sers
Comunicaclén recibida sollcitud de Informacién GESTION DEL transferida al archive histérico una muestra conformada por la produccidn
Comunicaclén Interna selicitud de ¢concepto RECURSO N/A 2 3 % |total generada cada tres afics dnicamenta por parta de |a Gerencia General
Comunicaclén enviada respuesta de raquarimiento HUMAND ¥ la Oficina Asesora de Comunicaciones
Informe
Reporte autoevaluacion de estindares minlmos $G-55T
510 145 20 Informes de Gestlén SELECCION: Una vez terminado el tiempe do retenclon en cada una de las
fases de archivo, serd selecclonada una muestra decumental conformada
Cormunleacldn regibida solicitud de informaclén por les Informes presentados por la Gerencia general, los de las demds!
Informe GESTION DEL dreas serdn elfiminados, toda vez que la Infermacién contenlda en la
RECURSO NfA 2 18 X .
Factura HUMANO subserle articula la gestidn Instituclenal respecto a los planas de
Comunlcacidn enviada respuesta de requerimlanto funclonamlento de la Terminal de Transperte 5.4, en relacion con los planes
de dasarroilo de los goblemos dlstritales,
510 170 MANUALES SELECCION: Una vez finalizado el tlempo de retencién en cada una de las
510 190 15 Manual de Funclones fases se procederd o selecionar una muestra da la versidn final generada
cada $ afios, toda vez que Indica la estructura de cargoz, faz funclones, la
Comunicacién de sellcitud de actualizacién al manual da funclones Giﬂﬁ;‘;} smsoL ML . y zr:t’:::’:l::::;ﬁz p’e:o::lp:;ﬁ“;f”;:“‘lZr;“;m:i;“p::“s‘.’:.’ un asge
HUMANG
informe de ravisién y actualizacién al manual de funclones
Manua! de Funclones
510 200 NOMINA SELECOION: Una vez cumplido el tiempo de retenclén en cada una de las
Solicitud disponibliidad presupuestal fases de archivo se procederd a seleccionar una muestra del 5% de la
Cartificado de Disponibliidad Presupuestal producelon cada 3 afios, toda ver que dentre de las posibilidades
Invastigativas que ofrece la serle se encuentra la realizaclén de estudios
Cartificado de Reglstro Presupuestal estadisticos sobre ef nivel de Ingrese de los empleados v permite reailvar]
Liquicaclén de Némina astudios de tipo econdmmies sobre niveles de Ingresos salarlales v benefleio
Resumen de Nomina obtenides por los empleados en la Terminal de Transporte S.A.
Informe Anual de cesantfas discriminado por fondos y régimen
Novedadas de ingresos GESTION DEL
Novadades de retiros RECURSC N/A 2 7% X
Novedades de encargos HUMANG
Novedades de suspansiones
Novedades de incapacidades
Novedades de llicanclas
Liguldacion horas extras v/o recargos
Novedades de horas extras (planlilas)
Auterizaclones de descuanto
Relacldn mensual de descuentos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAR-ETOL
GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA FORMATO VERSION No. 2
FECHA: ENERO DE 2021
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
00160 SISTEMAOEGESTIONDELA [ poryvan | bIspOSIGION FINAL
SERJES, SUBSERIES Y CALDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subsarle Procese Procedimisnto | Gestién | Centeal | CT E {MT| §
{afgs} {aflos)
Novadades de vacacionas SELECCION: Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las!
Certificados para disminucién de |a base de retencién en la fuente por fases de archive se procederd a seleeclonar una muestra del 5% de o)
concapto de Medicina Prepagada produccién cada 3 afios, toda vezr que dentrs de Taz potibilidades
Investigatives que ofreca la serie se encuentra la realizacion de estudios
Certiflcados para disminucion de la base de retencldn en la fuente por estadisticos sabre el nive! de ingreso de los empleados ¥ permite realizar
concapto de Intereses de Vivienda astudlos de tipo econdmlco sobre niveles de Ingrasos safarfales v benoficio
Certificodos para disminucidn de 2 baze de retencldn en |2 fuente por GESTIGN DEL obtenides par los empleados en la Tarminal de Transports S.A.
Depandientes, RECLIRSO N/A 2 78 ¥
Novedades de libranzas HUMANG
Novedades de Caooperativas
Nevedadez de Embargos
Afillacion aportes voluntarles a Pansfon y/o Cuentas AFC,
Certificacién de pago de cesantias del Fondo Naclanal del Ahorro.
©10 220 PLANES FUMINACION: Una vez cumnlide el tlampe de retencién an cads unas de
Tas fasas de archivo sa procederd a efiminar toda vez que ne posee valores|
510 220 L Planes de Bienestar y Recreaclén GESTION DEL | GRH-703 PLAN DE para la investigaclén, va que fa informaelén sobre tado el desarrolio del
Plan dea Blenestar y Recreacidn RECURSO BIENESTAR Y 2 10 X proceso queda condensado demtro del Informe de evaluacién y gestidn da
Comunicaclén da sollcitud de Inscripeldn de las actividades de Blonestary HUMANC RECREACION Ta Plreceién de Gestidm Humana de la Terminal da Transporte $.4.
Recreacidn
Lista de asistencia al Plan de Blenestar y Recreacién
510 220 30 Planes de Capacitacidn de Personal ELIMINACION: Una vaz eumplide el tiermpo de retencldn en cada una de las
Plan do Capacitadién fases de archlve se procederd # eliminar, toda vez que la serle no posea
valores para la investigaeién y 1a informaclon consolidada en Tos Informes
Farmato de lnduceidn y reindueclén da gestién presentados por el draa al final de cada 2fic de la Tarminal da
Lronograma ganeral de induccidn GESTION DEL Transporte S.A,
Comunlcacksn interma Informande a les empleados la partieipacion en las RECURSO GRH-701 PLAN DE 5 10 X
<apacitaclones HUMANG CAPACITACION
Listado de aslstancla # los pregramas de capacitaeitn
Evaluacién de conocimianto de la capacitacidn
Evaluacién de satisfacelén de la capacitacion
510 90 a5 Planes de Evacuscién y Emergencias SELECCION: Una vaz terminades los thempos de retencién serd transferlda
al Archivo de Bogotd una tuestra conformada per el 1% de Ja produceién|
Plar: de evacuacién y omergencias generada cada cinco afos. Toda ver que evidencla fa elaboracién de planes|
Plan Institucional de Respuesta a Emargencla-PIRE para prevencién de amarganclss an la Tetrninal de Transporte 5.A,
Brigada de emergencias
Lista de Asistencla GESTION DEL | GRH-702 PLAN DE
Capacitaciones Plan de evacuacidn y emergancias RECURSO ACTIVIDADES DE 2 8 X
Sirmulacrs de evactacidn HUMANG OH3AS
Plan de trabaje del Plan de evacuacién y emargencias
Convocatorias al Plan de evacuackén y emergenclas
Cronogramas de trabajo
Informes de Gestién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAFFTOL e
VERSION No. 2 j
ADMINL. [V, ENAN: FORMAT
GESTION STRATIVA Y Fi CIERA (e} [+] FECHA: ENERD DE 2025 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
PEPENDENCIA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
CODIGO SISTEMA DE GESTION 3¢ LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archvo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dapendencia Sarle Subserie . Procase Procedimiento | Gewtdn | Central | £T MT
{afios} Ws}
Inventario da racurses SELECGION: Una ver tarminados los tlampos de ratenclon serd transferida
Evaluaciones al Plan de evacuacion v emergenclas al Archivo de Bagotd una muestra conformada par el 1% de le produccién
Guidn dal simulacro de evacuacion genarada cada cinco afos. Toda vz qUe evidencla la elaboracin da planes
én d las en la Termina! de Transporta 5.4,
Andlisis de riesgos sl Plan da Emergencias y Continganclas GESTION DEL | GRH-702 PLAN DE Fara pravencion da amargansias o srmine: da Transports
Identificacién de amenazas al Plan de evacuaclén y emergenciaz RECURSO ACTIVIDARES DE 2 8
HUMARNC OHSAS

fhlstados de postulades para lz conformacidn de fas brigadas de emergencla
Reglstros fotogréficos Plan de evacuacidn y emergencas

510 2385 PROCESOS DISCIPLINARIOS SELECCION: Una vez culminado al tlempo do retenclén an cada una de las|

fases de archive se procederd a selecclonar una muestra representativa
Informe Cisclplinario teniende en cuenta Iz faltz diseipinaria sanclonada v la Impertancla que
Pruabas anexas [opclonal) GRH - 603 revista para la empresy, woda ver que aporta Informaclén respecto a los
Notificacién persenal, por citacln a descargos " REGLAMENTO pardmetros del eontrel diselplinario de la Terminal de Transporte §.A,
Citaclén tastigo GEsTiON pEL, | 0PSO DEETICAY
Comunicade da solicitud de decumantos o pruchas RECURSC Ri?::r:g;i} 5 g
BUMAND

Ratiflcacién y ampliacidn de la queja INTERNG DE
Notifleaglén personal TRABAIC
Recurse de apelacion del quajoso
Auto de primera instancia
Aute de segunda Instancia

510 250 PROGRAMAS ELIMINACION: Una vez cumplide el tlempo de retencién en cada una de

las fases de archivo se procederé a eliminar toda vez que no posee valores

P Salud Ocupacional -Subprograma Megicina Preventiva en el

510 250 ple} T::;a:xas N paciana Progracma entiva e para la Investigaclén, va que la Informacion sobre todo el desarrolio de!
Subprograma Miadicina Provertiva ar ot Trabajo proceso queda condansade dentro del informe de evaluagién v gestién de
& P gt Madicina Preventiva : la Diracclén do Gestidn Humana de la Terminz! de Transporte 5.A.
Lonceptos a A
informes de gestidn
Cronograma de actividades GESTION DEL | GRH-702 PLAN DE
Matriz de rlezgos RECURSO ACTIVIDADES DE 2 10
Cenvocatorla al Subprograma Medicina Preventiva en el Trabajo
Factores de rlesge dét Su}.:ﬁ.réé..-z;ﬁ-m Médiclna Preventiva enel 'f'r.abajo .
Registro f&tagn;éﬂco oo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL LODIGO: GAF-FTOL
VERSION No. 2
GESTION ADMENISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
0 FECHA: ENERO DE 2023 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
DEPENDENCA PRODUCTORA: 510 DIRECCION DE GESTION HUMANA
CoDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPGS DOCUMENTALES Archbvg | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Procose Procedimiento Gestién | Central | LT E MT s
{aflos) [afios)
510 250 28 Prog Salud Ocupacional - Subprograma de Higlene EUMINACION: Una vez cumplido el tiompo da rotencién en cada una de
Eotud o " p las fazes de archivo se procederd = allminar toda vez que no posee valores
tudios amblentales dul Subprograms de Higlena para Ta Investigacion, ya que la informacién sobra tode ef dasarrolio def
Factores de riesge [ proteso quada condansado dentro dal Informe de evaluaclon v gestidn de
inspecclones de Seguridad del Subprograma de Higlene la Direccién de Gestién Humana de fa Terminal de Transporte S.A.
Cronograma de setividades GESTION DEL | GRH-702 PLAN DE
informes de gestién RECURSC ACTIVIDADES DE 2 10 X
HUMANO CHSAS
Convocatoria del Subprograma de Higiene
Evaluaclones del Subprograma de Higlene
informe da actividadaes del Subpregrama de Higlene
Hallazgos al Subprograma de Higlene
GESTION DEL ELIMINACION: Una vez cumplide el tiempo de retercidn en cada una de
510 Q 30 Pr Salud Oc i | = Suby d il
5 = au "~ ubprograma de Seguridad Industrial RECURSC las fases de srehive s procederd a eliminar toda vez que no posea valares
Subprograma de Seguridad Industrial RUMANG para Ta investigacién, ya que la infarmaclén sobre tode ol desarrolio det
Estudi.os. ar.n:oleﬁt-aie.s del Subprograma de Seguridad Industrial procesa queda condensado dentro dal informe de evaluacién y gestidn de
o ' la Diraccidn de Gestién Humana de ta Terminal de Transporte 5.A.
Conceptos Seguridad Industrial GRH-702 PLAN DE
Panorama de riesgos del Subprogmma de Segundad Industrlal ACTIVIDADES DE 2 10 X
tnspocclones de seguridad del Subprograma de Seguﬂdad Industrial CHSAS
Reportes de Accndentalldad
Cronograma de Act}vldade..
Lista de Aslstencia . .
Relacionas de entrega de elementos de seguridad Industrial
510 280 REGLAMENTO CONSERVACION: una vez cumplido ef tiempo da retencién en cada una do|
510 280 05 Regk: Interno de Trabaje las fases de archive se procederd a conservar, toda vez que posege valores
Roglamento Intarno de Trahajo GESTION DEL | GRH - 603 CODIGO para la investigacién y {a Informacién consolidada rapresenta aspactos de
RECURSO DEETICAY 2 3 X la politica laboral da La Tarminal de Transporte S.A.
HUMANO CONDUCTA
CONVENCIONES: CT= Conservacién Total; ExEllminacién: MTnM/ﬁ;nolécho S-»SeTechén
SUBGERENSHA coﬁmnﬁsqm DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCI0S
Flrm:
ALBERTO DE JE505 GOMEZ BARRIOS JOHN JAIRO PINO ROBAYO
Normbre Nombre

Lugar y Fecha:

28 DE ENERQ DE 2021
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