TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ¢Goien: —
GAF-FTOL
ey GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO FECHA:
e ENERO DE 2021, LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
£ N DE
CODIGD SISTEMA zij;g)'o e RETENCION | DISPOSICION EINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ PROCEDIMIENTOS
TIPOS D MENTA Archlve | Archive
Dependencia Serle Subserle S DOCY LES Proceso Procedimienta | Gestldn | Gentral | CT | E | MT | §
{afios} {afios)
520 15 ACTAS CONSERVACION: Una vez cumplide el periode de retencidn en cada fase de
520 15 20 Actas de Comité de Cartera archlvo se procederd a conservar en su totalldad, toda vez que evidencian las
Cltacidn a comitd declslones y estrateglas para garantizar fa armonla de los planes de Inversion de La
Inf < . Terminal de Transporte S.A. con el plan de desarrolle de la cludad,
Sr::vo;:es de presentaclon GESTION DE F”;;g‘:i:f” 2 g X
portes ce pre RECURSOS
Comunicacién de segulmiento a compromisos
Asta Comlté de Cartera
520 15 30 Actas de Comitd de knversiones CONSERVACION: Una ver cumplido of perlode de retencldn en cada fase de
Citacldn a comité archivo se procederd a conservar en su totalldad, toda vez gque evidencian las
Informes decislones y estrateglas para garantizar la armenta de los planes de Inversion de La
Soportes de presentaclén GESTION DE Terminal de Transporte S.A. con el plan de desarrollo de {a cludad,
RECURSCS /A 2 & X
Comunicacléa de seguimiento a compromisos
Acta Comité de Inversiones
520 25 CAJA MENOR ELIMINACION Una vez cumplido el tlempo de retencién en cada una de las fases
Resolucidn de creacidn de la caja menor de archlve se peresderd s ellminsr en su totalidad, toda vez que la serle no aporta
solicitud del certificado de disponibilidad valores para la investigacién v los dacumentos se encuentran consolidados en el
presupuestal software de gestlén adminlstrativa v financlera Integrade PCT da fa terminal de
Certificado de disponibilidad presupuestal Transporte 5.A.
Solicltud del certiflcado da registro prasupuestal .
GESTION DE | FIN-501 MANUAL
Certificado de reglstro presupuestal RECURSOS CAIA MENOR 2 b X
Soportes de la compra o page de servicla por caja
menor
Reembolso caja menor
iMatriz de reporte de reembolso de caja meanor
520 45 CERTIFICAROS PRESUPUESTALES ELIMENACION:Una vez cumpiido el tiempo de retenclén en cada una de las fases de
520 45 05 Certifleados de Disponiblildad Presupuestal- archive se procederd a eliminar, tods ver que la serie no aporta valores para la
Consecutlva Investigacidn vy los documentos se encuentran consolidados en ¢l software de
Soliclud de certificado dea disponibliidad - gestlén administrativa y flnanclera Integrado PCT, asi como en 10s asuntos por los
presupuastal, cuales fueron generados.
. GESTION DE FIN-505 MANUAL
Certificado de di: bilidad |
eroflcads e disponibllidad presupuissta RECURSOS | DEPRESUPUESTO |  © 2 x
Solicitud de anulactén de certlficada de
dispenibifidad presupuastal.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

GAF-FT01 N
GESTION ADMINISTRATEVA ¥ FINANCIERA FORMATO FECHA;
. EMERO DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE $.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
ISTEMA DE GESYION DE LA
CODIGG SISTE CALIDAD € RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTAI Archiva | Archiva
Dependencla Serle Subserie LES Proceso Procedimiente | Gestién | Cemtral | CT | E [ MT | 5
{afios) {pRos}
520 a5 10 Certificados de Reglstro Presupuestal- ELIMINACION:Una vez cumplide el tliempo de retencidn en cada una de las fases de
Consecutivo archive se pracederd 2 eliminar, toda vez que la gerle no aporta valores pars fz
Certificado de reglstro presupuestal investigacidn y los documentos se encuentrar consolidados en el software de
ltud d ficad | gestién administrativa y financlera integrado PCT, asi como en los asuntos por los|
Solicltud de certificade de reglstro presupuesta cuales fueron generados,
Sollcitud de anulaclén de reglstro presupuestal GESTION DE FIN-505 MANUAL 2 3 X
RECURSOS DE PRESUPUESTO
520 50 CIERRE PRESUPUESTAL ELIMINACION: Una vez cumplide el lempo de retencidn en cada una de las fases
Cireular de gastidn da procederd a eliminar, toda vez que 1a serie no poses valores para investigacisn.
Reporte da reserva presupuestaies GESTION DE | FIN-505 MANUAL Asf mismo, la Informacién es consolidada en los informes finales de presupuesto y
Reporte de cuentas por pagar RECURSOS | DE PRESUPUESTG! 2 1 X en ¢l software de gestién administrativa v financlera integrado PCT de la Terminal
. de Transporte S.A.
informe de diario de caja
Clerre de vigencia
520 55 COMPROBANTES CONTABLES ELIMINACION: Una vez finallzado su tiempo de retencién en cada una de las fases
520 59 05 Comprobantes de Contablidad de archivo se procederd a eliminar, toda vez que Iz serle no posee valores para
Comprobante de contabllidad Investigacién, pues la informacion consignada dentro de ellos se corsalida en el
de el software de gestién adminlstrativa vy financlera integrado PCT de la Terminal de
Comprobante de clerre FIN-504 MANUAL Transporte S.4
Comprobante reclasificactén contable GESTION DE e 2 10 X A
RECURSCS
CONTABILIDAD
520 59 10 Comprobantes de Egreso ELIMINACION: Una vez finalizado su tiempo de retencidn en cada una de las fases|
Comprobante de egreso de archive se procederd a efiminar, toda vez gue la serle no posee valores para la
Orden de pago Investlgacién, pues la Informacidn consighads dertro de ellos se comsolldz en el
Facturas FIN-102 TRAMITE software de gestidn administrativa y financlera Integrade PCT de s Terminal de
Control central de cuentas GESTIONDE  [PARA EL PAGO DE 2 8 ® Transporte S.A.
Relacién de pago de aportes parafiscales RECURSCS BIENES Y/O
Certificade de curplimiento (opcional) SERVICIOS
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cODIGO:
T RETENCION DOCUMENTA|
'ABLAS DE RETENCIO| L CARFTOL =
Fl :
et GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA FORMATO ECHA
WNILIOAD ENERC DE 2021 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTGRA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
D
CODIGO SISTEMA gﬁﬁsgw ELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DE)CUMEN]F:LES Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serla Subserie Praceso Procedimlents | Gestén | Central | CT E MT | 5
fafas) {afos)
520 57 CONCILIACEONES BANCARIAS ELIMINACION:Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
Conclllaclén bancaria archive se procederd a eliminay, toda vez que fa serie no aparta valores para la
investlgacidn y los documentos se encuentran consolidados en el software de
gestion administrativa y finznelera lntegrado PCT de la Terminat de Transporte 5.4
. FIN = 504
1ON DE
. G;?EESCFURSDS MANUAL DE 2 10 X
- CONTABILIDAD
520 90 CUENTAS BANCARIAS ELIMINACION: Una vez cumplido e perlodo de retanclon en cada una de las fases,
Comunlcacion a fa entidas Financiera solicitando la de archivo s¢ proceders a eliminar, toda vez gua los do»:.‘umentos perteneclentas a
estd serle no poseen valores para la invenstigacin y evidenclan trdmites
apertura de la cuents
administratlvoes de la Terminal Transporte 5.A,
Comunlcacién enviando Ja documentacidn de
apertura de cuenta GESTION DE NA 3 1 X
RECURSCS
Comunicaclon de Justificaclén da cancelacidn de
cuenta bancaria
Comunicaciones con is entidad financiera
520 a5 CUENTAS POR COBRAR ELIMINACION: Una vez cumplide &l perlodo de retenclon en tada una de las fases
Factura de¢ arrendamlents de archivo se procederd a eliminar, toda ver que los documentos perteneclentes a
Notas de cartera @sta serle no poseen valores para la Invenstigacidn y evidenclan trémites
Comunicacdn interna a Recursos Flsicos = adminlstrativos de la Termina) Transporte S.A,
; FIN-101 GESTION
Negoclos el traslado al cobro prejuridico GESTION DE O CARTERA 2 e x
RECURSOS
520 100 DECLARACIONES TRIBUTARIAS ELIMENACICN: Una vez sumplldo su tlempe de retencién en cada una de las fases
Impuesto Valor Agregado IVA de archlvo se procedard a ellminar, toda vez que en su valer es exclusivamente
Impuesto de industria y Comercle administrativo v legal. Asi mismo, la Informacidn de esta serle documental se|
Certificados de Ingresos y retenclones encuentra consignada en los [lbros e informas contables de la Terminal de
GESTION Transporte S.4,
D& N/A 2 g X
RECURSOS

Pagina3de 6




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

GAF-FTQL
FECHA:
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO NERO DE 202
ENERD * LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
ISTEM TION DE LA
CODIGO SISTEMA 55306 RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS D MENT. Archivo | Archive
Dependencla Serle Subserie 03 BOCUMENTALES Procesc Procedimiento | Gestién | Central | CT E |MT] s
(aKas) {aftos)
520 115 HISTORIALES DE ACCIONISTAS CONSERVACION: Una vez cumplido su tlempo de retnclén en cada una de las fases
Titule Cémara de Comercie de archive se prosederd a conservar, toda vez que fa serle posee valores para la
Eserltura Pablica Investigaclén v la documentacién muestra el comportamilento de las acclones a lo|
Comunlcaciones oflciales de sollcitudes e targo del iempo en fa Termina! de Transporte S.A.
Informacién remitida a Jos acclonistas
GESTION DE N 2 18 %
RECURSOS
520 145 INFORMES SELECCION: Una vez finalizado el tiermpo de retencldn en cada una de las fases de
520 145 10 Informes a Entes de Contral archlve, serd seleccionado el informe anual consolidado de cada plan o programa
Camunicacién recibida solleitud de Infermacidn mislonal de la empresa, toda vez gue la Informacidn contenida en esta subserle
evidencia las acciones asumidas por orgenlsmas como la Persomaria, o
Comunicacidn interna solicitud de concepte Procuraduria, la Contralorfa para procurar ' guarda y promocidn de los derechos)
Comunicacién emviada respuesta de humanes, la proteceldn del Interés publico v ta vigilancla de {2 conducta oficial de
requerimiento quienes desempefian funclones pibficas,
Informe GESTION DE NSA 2 18 X
RECURSOS
520 145 15 Informes a Otras Entldades SELECCION: Una vez cumplido el tiempo de retencldn en cada una de las fases de|
Carnunleacién reciblda solichiud de informaclén archivo, serd seleccionada una muestra torformada por & 3% de la produccién
total generada cada tres afios, taniende en en cuenta que son fuente primarla para
Comunleacidn interna sollcitud de concepto estudios de historia Instituclonal, historta de politicas plblicas e bistoria urbsna,
Comunicacidn enviada respuesta de requerimnlento | GESTION DE N 2 3 %
RECURSOS A
Infarme
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CODIGO:
DE RETENCION DOCUMEN
TABLAS DE RETE OCUMENTAL GAE-FTOL =
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERS ) FORMATO - E;f)cm;on
DE LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
MA DE GE
COBIGO SISTE Ciﬁoigou DELA RETENCION | DISPOSICION FINAL
UBSERIES Y
Dependencia Serle Subsarle Proceso Procedimlento | Gestién | Centrai | CT E |MT| &
{afias) {afios)
520 145 20 Informes de Gestlén SELECCION: Una vez terminado el tiempo de retencidn en cada Lna de las fases de
Comunlcaclon recibida solicltud de Informacién archive, serd selecclonada una muestra decumental conformada por 13 informes|
presentados por {2 Gerencia general, los de las demds dreas serdn eliminados, toda
informe vez que la informacién contenida en la subserie articula la gestidn institucional
Comunicaclénenviata respuesta de requermlents respecto a los planes de funcionamiento de la Terminal de Transporte S.A. en
refaclon con los planes de desarrolla de lox geblernos distritales.
GESTION DE
18
RECURSOS /A 2 x
520 155 LIBROS FINANCIEROS ELIMINACION: Una vez cumplide ¢l tiempo de retencion en cada una de las fases
520 155 05 Libros de Contabllidad de archlvo se procederd s ellminar, toda vez que la serie no aporta valores para la
Libro mayory balances investigacldn y los documentos e encuentran consofidades en ef software de
Ubro diarlo gestién administeativa y financlera Integrade PCT de la Terminal de Transporte S.A.
FIN-504
lbra auxiliar
GREESCTJ?;; (‘?SE MANUAL DE 2 e X
CONTABILIDAD
520 155 10 Ubros de Registro de Acclones COMNSERVACION: Una ver cumplido el tlempo do retencidn an cads una de las
Reglstro y gravamen de acclones fases de archlve se proceserd a conservar, toda vez gue posee valores para laj
Investigacidn, y censollds Informacldn de los acclonlstas de la Terminal de
Ordenes de embarge, limitaciones de dominio Trasporte 5.A., otorgando, de manera proporcional, derechos a sus propletarios
Notiflcaciones [udlciales sobre las utilidades de la misma.
GESTION DE
N/A X
RECLIRSOS / 2y s
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

GAF-FTOL
FECHA:
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, FORMATO
ENERO DE 2021
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A,
DEPENDENCEA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANGIERA
1 DE LA
COMGo SISTEMA 2: SE“:EON RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES fachive | Archiva PROCEDIMIENTOS
Dependencla Sarle Subserle Proceso Procedimiento | Gestldn | Ceatral | CT E|MT| &
{afos) | {atos)
520 185 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ELIMINACHON: Ura vez cumplido ol tiempo de retencidn en cada una de las fases
520 185 05 Maodificacion al Presupuesto de Gastas de archive se proceders a eliminar, toda vez que fa serle no aporta valores para la
Comunicaclén interna por fa Subgerencia Investigacidn v los documentos se encuentran consolidados en el software de|
Cerperativa solicitando Ta medificaclén yio Gestidn Adminlstrativa y Flnanclera Integrado PCT v en Jos Hbros & informes
reduccién GESTION DE [ FIN-505-MANUAL 2 10 x contables de fz Terminal de Transporte S.A
Certificado de disponibilidad presupuestal de los RECURSOS PRESUPUESTO
rubros
Certificade de reglstro presupuestal de los rubtos
Adiclones presupuestales
520 185 10 Traslados Prosupuestales ELIMINACION: Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases
Comunicacldn  interma  sallctud  de  trasiado de archivo se procederd a eliminar, toda vez que !z setle no aporta valores para la
presupuestal Investigacidn vy los documentos se chouentran consollidados e el software de
Justificacion econdmica y financiera del traslade Gestidn Adtministrativa y Flnanclera Integrado PCT v en los libros e Informes)
presupuestal interno por centro de costo contables de la Terminal de Transporte 5.A
GESTION BE | FIN=503 MANUAL 2 w0 X
Acta de Junts Directiva aprebando de! traslada RECURS0S DE PRESUPUESTC
presupuestal
Modlficaclén interna presupuestal
520 190 MOVIMIENTQ DIARK) DE CAJA ELIMINACION: Una vez cumplide ¢l tiempo de retencidn en cada una de las fases
Libro de bance por cuentas de archive se procederd a eliminar, toda vez que 1a serle no aporta valores para {a
Libre de ¢aja Investigacidn y los documentos se encuentran consolidados en el scftware de
Notas de tesoreria- deblto y erédite Gestidn Administrativa v Financiera integrado PCT y en los libros e informes
contzbles de la Terminal de Transporte 5.4
Traslados GESTION "
Reclbos de Caja ES o3 N502 MANUAL 5 8 X
RECURSCS DE TESORERIA
Recibos de consignacién
i’
CONVENCIONES: CT= Conservacién Total; E=Eliming] MTaifedlo Tecnolégleo; S=Seleccidn
e
SUBGEREACIglcoRFQRATIVA // DIRECCHIN DE RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
oy
(Vi oo P
;Tm; T — Flrma
ALBERTO DE JESUJS GOMEZ BARRIOS JOHN JAIRD PINO ROBAYOD
Nombre Nombre

Lugar y Fecha:

28 DE ENERQ DE 2021
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