TABLAS DE RETENCION BOCUMENTAL CODIGO: GAF-FT01
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO VERSION No. 2 /
FECHA: ENERO DE 2021 LA YERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA; TERMINAL DE TRANSPORTE S.A, -
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y REGOCIOS
M.
CODIGO SISTEMA DE GESTION OF La RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS GOCUMENTALES Aschivo | Archiva PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserlo Proceso Progedimiente | Gestldn | Central | CT E IMT]| s
(afos) {afios)
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
530 57 COBRO PERSUASIVG ELIMINACKON:Una vez cumpla su tlempo de retencién en cada una de ias fases de|
BYC-501 MARUAL arshlve se procederd a ellminar ya que la Informaclén se consollda en lx serie
Comunlcacin Interna para dar Inicie a colire GESTIONOE | ADMINISTRAGEN | s < Historia de inmuebles y posee valores axcluslvamente administrativos v legates.
1
Comunicacién Interna remitida a is Subgarancia RECURSOS INMOBILIARIA
Juridica de apertura de proceso
530 65 CONCEPTOS ELIMINACION:Una vez cumpla su tlempo de retencldn en cada una de las fases de
530 &5 10 Loncaptos Técnicos archive se procederd a eliminar ya que la Informacién se consollda en la serie]
Solicitud del concepto téenico de Inmuebles BYC-501 MANUAL Hiztoriz de Inmuebles y posee valores extlusivamante administrativos y legaies.
Concepto técnlea de Inmugbles GESTION DE | ADMINISTRACION 2 g x
RECURSOS INMOBILARLA
530 80 CONTRATOS SELECCION. Una vez cumplido el pariode de retencion en cada una de las fases de
530 20 a5 Contrato de Arrendamlento de Bienes Inmucbles archlvo, se podra selecclonar una muestra conformada por ¢ 5% de todos los|
expedientes producidos cada 2 afios
Comunlcacién de solicitud de documentos parz el
arrendamiente del inmueble
Cartificado de Existencia y Representacldn Legal
RUT (copia)
Cédula de Cludadania del Representante Legal
{copia)
Estades Financieros actualizados
Declaracién de Renta
BYC-501 MANUAL
Lontrato de arrendamlanto
GESTHIN DE | ADMINISTRACION 2 18 X
Acta de entrega del tnmuable que incluye Inventaric RECURSOS INMOBILIARIA

geners! de inmueble

Péliza de sequros y/o garantias personales

Nevedades de Inmuehles

Acuerdos de page

Comunlcaclén Interna o Ja Direcelén Financiera
efectos da la facturacidn

Comunicacldn de solicitudes

Comunicacidn de respuesti & solicitudes

Concepto de la Direccidn de Infraestructura en caso
de adecuaclones locativas
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAF-FTOL

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO

VERSION No. 2
FECHA: ENERD DE 2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.

DEPENDENCIA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
CODIGO SISYERA OF GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD
v
Archiva | Archivo PROCEDIMIENTOS
™
Dependencla Serie Subserle TiPOS DOCUMENTALES Proceso Procedimiente | Gestlén | Cemtral | CT E {MT| S
{aftos) {efios)
530 80 10 Contrates da Comodate SELECCION: Una ver cumplido el perlodo de retencién en ca da una de las fases de

Comunicaclon solicitud documentos para contrate
de Comodato de bienes inmuebles

Certiflcadio de Existencla y Representacién Legal
RUT {copia)

Cédula de Cludadania del Representants Legal

Estades Financieros actualizados
Ceclaracién de Renta
Contrato de Comodato

Acta de Iniciacidn contrato de comodato de blenes
Inmuebles

Acta de entrega del lnmueble que incluye Tnventario
general de inrmueble

Aprobacion de Pélizas
PéTtza de 2eguros

Nevedades de Inmuebles
Comunicaclones recibidas con sollcitudes

Comunlcaclones enviadas con respuesta a
solicitudes

Comunicaclones Internas con sollcitudes entre dreas
Informe de supervisor
Acta de suspensidn

Acty de reinido

Acta de terminacidn

GESTION DE
RECURSOS

BYC-501 MANUAL
ADMINISTRALION
INMOBILIARIA

archive se podra seleccionar una muestra conformada por el 5% de todos los
expedientes producidos cada 2 aflos, ya que pasee informacién sobre ¢l curso del
arrendamiento de los locales comerclales que ¢e adminlstran en Ia Terminal de|
Transportes 5.4,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAF-FTOL

VERSION No. 2
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCI FORMAT!
6 CIERA 0 © FECHA; ENERC DE 2021 LA TERMINAIL,.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TIPOS DOCUMENTALES Archiva | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserie Progeso Procedimlento | Gestién | Central | CT MT
) {afios) [afog)
S30 20 30 Convenlos Interadministratlvos SELECCION: Una vez cumplido el periodo de retenclon en cada una de las fases gel
archivo se podra saleccionar una muestra de conformada per los espedlentes
Comunicacién con la cual soliclta documentos para producidos cada tres afos ya que posee las actividades de Iz empresa en cuanto a
convenlos de bienes Inmuebles la celebracidn de convenlos interadministrativos de bienes nmuebles con otras
entidades para cooperar en el cumplimients de funclones administrativas o prestar|
Certiflcado de existancla y representacion legal confuntaments sarviclos que se hallen 2 su cargo.
RUT [copla}
Cédula de cludadanfa del Representante Legal
Estadas financleros actualizsdos
Declaracldn de renta
BYC-501 MANUAL
Lol lo intaradminlstrative
nvenio intera GRZSgGi':ODSE ADMINISTRACION | 2 18
Acta de Iniclacidn convenlo Interadministrative INMOBILIARIA
Acta entrega del inmueble
Inventaric genera! de Inmueble
Péllza de segurps
Aprobacién de polizas
Novedades de Inmueblas
Informe de supervisor
Acta de suspensién
Acta de relnicio
Acta da terminaclén
530 120 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES SELECCION: Una vez terminado el tiempo de retencion en cada una de las fases de
520 120 05 Historfa de Blenes ] bl archive, serd selecclonada una muestra documental conformada por el total de)
Estudie de adquisicldn del inmueble ampllacién de todos los expedientes producldes cada 3 afios, toda vex que son fuente de
la plataforma de negoclos infarmaclon que permiten a lo largo de! tiempo congeer ¢l comportamlento de las
Andlisls de mercado propledades inmobillarias de ta Terminal de Transporte 5.A., ademds presentan
. Informaclén sobre el preclo de la propiedad raiz afectado por varlables come la
Avallc comercial del Inmughle expedido por el ublcaclén de los Inmuebles, tipo de Inmueble, uso al cual ha sido destinade ¥
:)G]AC; Eal Unidad Admlnistrativa Espaciat de Catastre GESTIGN BE | BYC-501 MANUAL proporciona datos acerca de la forma de tenencla de los bienes en Bogotd,
tr
shital u otros RECURSOS | ADMINISTRACIGN z 18
Estudic de titwlos del inmueble INMOBILIARIA
Escrltura pdbllca que acredita la titularidad del
vendedor
Cédula Catastra)
Matricule inmeblilaria
Informe estado del predlo

Pagina 3 de 11




TABLAS DE RETENCION DOGUMENTAL

CODIGO: GAF-FTO],

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO

VERSION No, 2
FECHA; ENERC DE 2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPQRTE 5.4,

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

530 BIRECION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS

CHDIGo

Dependencla Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES V
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

Praoceso

Procedimiento

Archive | Archivo
Gestldn | Central
fafos) {aflos)

T

MT

PROCEDIMIENTOS

Paz v salvo por concepte de Impueste pradial

Pazy salve por contribuclén de valorzacion

Paz y salvo por concepto de pago de admintstracién
y serviclos piblicos {en ef caso que ef inmueble esté
sometido a reglamento de propledad horlzontal)

Poder del Gerente General pars firmar la escritura,
¢ON sUS ahexos (en caso gue no pueda asistir)

Comunicacién a la Direceidn Financlera informande
valores de pagos

Acta de recibe del blen inmueble e inventario
general

Impuesto Predial

Planos

Mejoras inmueble

Comunicacién de solicitud de baja de blenes
Inmycbles

Acta del estado def Inmueble y los dafios ocurridos o
venta

Concepto Téenica de Infraestructura
Resoluclén de baja del bien inmucble

Comunicacion interna Direccldn de Gestidn
Financlera para elaboraclén del registre contable

Garantias

Selicitudes de requerimientos de defensa
administrativa inmobiliarla

Comunlcaciones con envio v respuesta a [ defonsa
administrativa

Coneeptos Jurldicos iInmuebles

Inventarios actuallzados de Blenes Inmuebles
{electrdnico)

GESTION DE
RECURSOS

BYC-501 MANUAL
ADMINISTRACION
INMOBILIARTA

SELECCTON: Una vez terminado el tierpo de retencién en cada una de fas fases de
archive, serd seleccionada una muestra documental conformada por el total de
todos los expedientes producidos cada 3 afios, toda vez gque son fuente de
Infermacion que permiten a lo largo del tiempo conocer ol comportamiento de las|
propledades Inmobillarias de Ja Terminal de Transporte 5.4, ademds presentan
Informacldn scbre el precle de I propledad rafz afectade por varlables como fa
ubleacién de los Inmuebles, tipo de inmueble, use al cual ha sido destinado v|
proporciona datos acerca de la forma de tenencla de los blenes en Bogotd.

530 145

INFORMES

S30 145

15

Informes a Owas Entidades

Comunicacion recibida solicitud de Informacién

Comunicacién nterna selicitud de concepto

Cornunlcacidon enviada respuesta de requerimlento

Informe

GESTION DE
RECURSCS

N/A

SELECCION: Documenta las actividades relaclonadas con la generacién de
Infermaclén 2 peticién de los medios de comunicacién, entidades del arden
naclenal y distrital, Una ver cumplides los tlempos de retencidn serd transferlda sl
archive histérice una muestra conformada por fa producclén tatal generada cada
tres afies dnicarmente por parte de la Gerencla General ¥ la Ofleing Asesora de:
Comunlcaclones
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TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL

CODIGO: GAR-FTP1

VERSIGN No. 2

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
FECHA: ENERC DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCLA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
ISTEMA
CODIGO SISTEMA DE GESTION O LA RETENCION DISPOSICION FINAL
CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTA Archive | Achive !
Dependencla Serle Subserie u 158 Procese Procedlmiento | Gestidn | Central | CT | E | MT | S
{ufios) {afes)
530 145 20 Informes de Gestlén SELECCEON: Una ver terminado el tempo de retencldn en cada una de las fases de
Comunicacton reclblda solleitud de Informacién archivo, serd selecclonada una muestra documental conformada por los Informes
presentados por [z Gerencia general, los de ias demds dreas serdn eliminados, toda
Comunicacidn enviada respuesta de requerimlento GESTION DE vez gue la infarmacién contenida en la subserle articuta la gestlén institucional
RECURSGS N/A 2 18 X [respetto a los planes de funcionamiento de la Terminal de Transporte S.A. en
Infarme redaclén con los planes de desarrolle de Jos goblernos distritales.
530 285 REPQRTES ELMINACION: Una ver flnalizado su tlempo de retencidn en cada una de las fases|
30 285 10 Reporte de Pagos de Serviclos Publicos Bienes de archivo se procederd s ellminar, toda vez que no posee valores para )
. inmuebles Investigacién, ls documentacidn es producto de actualizaciones constantes y fa
Informe de seguimianto y control de pagos de FIN-102 TRAMITE Informaclan se encuentra conselidada en las Actas de Junta Directlva de la terminal
serviclos publicos PARA EL PAGO DE de Transporte 5.A.
Reportes y estadlsticas de pages de serviclos GESTION DE BIENES ¥/0
plbiicos RECURSOS | SERVICIOS / FIN~ 2 3 %
Novedades de pagos de servigios pdblicos 502 MANUAL DE
TESQRERIA
ALMACEN
530 15 ACTAS CONSERVACION TOTAL: Una vez cumplido su tlempe de retenclén en cada una de|
530 15 25 Actas de Comitd de Inventarios las fases de archivo, estos documentos se conservardn totalmente por cantener|
Citacidn comité valor testimenial v legal como fuente de Informacidn Patrlmonial . Dentre de las
Informes pesibliidades jnvestigativas que ofrecen las Actas del Comité de Inventarios se
Sopartes de {a reunidn encuentra la reallzacién de estudlos de tipo histdrico sobre el desarrolio
Acta Comité de Inventarios GESTION DE N/A 2 18 X Instituclonal de la empresa asl como la identlficacidn de sus procesos,
Reglstro de asistandia RECURSCS procedimlentos y actividades. Ademds son fuente primarla para investipaciones
sobre el manejo de blenes en la administracldn y ¢l aprovechamlents de aquellos
que son dados de baja por Inservibles.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAF-FTD),

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO

VERSION No, 2
FECHA: ENERC DE 2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCIOS

cODIGO

Dependencia

Serle

Subserie

SERIES, SUBSERIES ¥
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA,
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

Proceso

Procedimiento

Archhvo
Gestidn
{8figs)

Archlvo
Central
[aflos)

PROCEDIMIENTOS
CT | E |MT| S

530

60

COMPROBANTES DE ALMACEN

530

50

05

Comprobantes de Bajo de Bienes bl

Concepto téenico de los bienes muebles a dar de
baja

Comprebante de retiro baja de blenes muebles
reallzado en el Aplicative RSN.

Relaclén detallada de blenes muebles a dar de baja
(Placa)

Justificacién de baja de blenes muebles
Comunicado solicitande la baja de blenes por
pérdida o hurto, emitida per la Subgerencia
Corporativa,

Benuncie por pérdida o hurto

Acta de desmantelamiento de blenes recupersbles
dados de baja.

Comunleagién selicitande cotizacidn para ¢l serviclo
de venta

Acta de adjudlcacidn expedida por l2 entidad que
realizd la subssta

Comunleactén ofreclends lo¢ blenes a dar de baja
Resoluclédt pars dar de baja Tos blenes

Acta de entrega y recibo de bienes dados de baja
Actz de adjudicacidn del bien por venta

Acta Comité de Inventarios

GESTION DE
RECURSOS

FIN-103 BAJA DE
BIENES

ELIMINACION: Una vez cumplido el perlodo de retencién en cada una de Tas fases
de archivo, se procede a elimlnar en ju totzlidad. ta baja de bienes no posee
posibllidades para la Investigacién, debide a que lo Informacidn contendida dentro
de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son las bases de datos
o aplicatives usados para tal fin, los informes de Inventarlos respectivos, los|
Inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité de
Inventarlos de la Terminal de Transpotte S.A.

530

60

10

Comprobantes de Entrada Almacén

Comprobante Entrado Almacen
Requisicldn de bienes realizada en el Aplicativo RSN

Factura (opcional)

Remizstan Valorizada {opcional}

Comprobante de ajuste de inventatios por sabrantes
o faltantes realizado en ef Aplicativa RSN,

Acta toma flslca de Inventarlos en bodega.
Documento remisorio de bienes (opelonal),

GESTION DE
RECURSOS

FIN-104 ENTRADAS
DE ALMACEN

10

ELIMINACION: Una ver cumnplida el tiempo de retenclén en cada una de la fases de
archivo se proceders a la serle ingresos de almacén no posee posibilidades para la
investigaclén, debide a gue la information contendida dentro de los documentos
se encuentra en otras fuentes come los son Tas bases de datos o aplicativos usadas|
por Ta entldad, Tos informes de inventarios respectivos, los inventarios generales de
almacén y las Actas expedidas por el comite de thventarios
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GAR-FTOL

GESTION ADMINISTRATIVA, ¥ FINANCIERA

FORMATO

VERSION No, 2
FECHA: ENERO DE 2021

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: $30 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
EMA D T
CODIGO sisT c:j;irnéu PELA RETENCION PISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES Archiva | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencla Serle Subserie Procesc Procedimlente | Gestidn | Central | CT MT
{aBas) {afias)
ELIMINACION: Una vez finalizade el tiempo de retencidn en cada una de las fases
1) tes de Salld: Al
530 50 15 Comprobantes de Sallda de Almacén de artchlve se procederd & eliminar debide 2 que la informacion contendida en los!
Comprobante sallda de elamentos de consumo o documentos se encuentra ¢n otras fuentes coma los son las bases de datos o
devolutive. aplicatlves wsados por la Terminal de Transporte 5.A. entre los gue 3¢ enclientran:
informes de Inventarlos respectivos, los inventarios generales de almacén y las
Requlsiclén de blenes realizada en el Aplleativo RSN | GESTIONDE | FIN-105 SALIDAS 2 10 Actas expedidas por el Comlté de Inventarios,
RECURSOS DE ALMACEN
Comprobante de ajuste de Inventarios por sobrantes
o faltantes realizado en ¢ Aplicativo RSN,
Acta toma fislca de Inventarlos en bodega.
530 150 INVENTARIOS SELECCION:Una vez culminado el periodo de retencidn en cada una de las fases de
archlvo se selecclonard una muastra de cada ¢ingo afies de produccién, la cual serd
530 150 10 Inventario General de Blenes Mucbles remitida al Archlve de Sogetd junto con los Informes de Inventarios de la empresa,
Cireular informativa de toma fielea de Imventarios. SESTION D FIN-106 TOMA teniendo en cuenta que la documentacldn sea la mds completa v ajustada a Jas
RECURSOS FISICA OF 2 5 disposiciones legales y caracteristicas Investigativas para su preservacion.
INVENTARIOS
Reporte dil inventario de blenes flslcos actuales
inventario de blenes muebles
GESTIGN DOCUMENTAL
530 15 45 Actas de Comlté Interno de Archivo CONSERVACIGN TOTAL: Una vez cumplldo su perlodo de retencidn en cada una de
Cltacién comité las fases de archivo, estos documentos se conservardn totalmente por contener|
Informes valor testimonial y legal como fuente de Informacién Pattimonlal . Dentro de las|
Soportes de presentacion posibilidades Investigativas que ofrece |z serie, se encuentra el poder realizar]
Comunicacién ce Seguimiento a compromisos trabajos de tipo histérice come fuente primaria para investigaclones sobre la
Actn Comlté Interno de Archivo empresa ¢ entidades de un sector determlnado, as{ como Investigaclones de tipo
‘;E:g’o“ DE N/A 2 3 % instituclonal para iz reconstruccién de los procesos, procedlmlentos y actlvidades
URS0S de la emprese, |gualmente es fuente, ademds de ser un registro histérico, de las)
actividades elecutadas por las diferentes adminlstraclones sobre la gestidn
doeumental en la administracién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAR-FTOL G
VERSION No. 2 7
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FORMATO
DMIN FECHA: ENERC DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS
1STEM [
CODIGO SISTEMA DE GESTION OE La RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y £ALIDAD
TIPOS D;)CUMENTAI.FS Archivo | Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiente | Gestidn | Central | T E | ™MT| §
{affox] {akes)

530 15 S5 Actas dg Ellminacidn Documental CONSERVACION TOTAL : Una vez cumplido el tiempo de retenclén en tada una de|
Actas de eliminacién las fases de archive, estos documentos se conservardn totalmente por contener|
inventarios documentales eliminades valor testimonlal y legal como fuente de Informacién patrimonisl pars la Terminal
Certlficactén de la dispasiclén final de los GESTION DE de Transporte S.A.
documentos RECURSOS l\-h’A 2 3 X
Actas de Transferenclas Doc los Prienori; CONSERVACION TOTAL: Una vez esta documentacién cumpla con su periodo de

530 s &0

retenclén en cada una de Ias fases de archlvo, estos documentos se canservargn|
Acta de transferencia primarta tetalmente por contener valer testimonial y legal como fuente de informacién
Inventario de registros de [a decurmentaclén a Patrimonlal de la Terminal de Transporte S.A,
transferir.
GESTION DE
RECURSCS w/A 2 3 X
S35 5 e Actas de Tronsferencias Documentates Secundarias CONSERVACION TOTAL : Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de
las fases de archive, estos documentos e conservardn totalmente por contener
Acta de transferencla secundarla. valor testimonial y legal come fuente de Informacldn patrimonlal para la Terminal
Inventarlo de registres de la documentacion a GESTION DE N 3 de Transpoerte S.A.
transferir. RECURSOS /A & X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL COPIGO: GAF-FTOL "
VERSEON No. 2
10N INISTRATIVA Y FI| AT
GESTION ADAIN NANCIERA FORMATO FECHA: ENERQ DE 2021 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
DEPENDENCEA PRODUCTORA: 530 DIRECCIGN GESTION RECURSDS FISICOS Y NEGOCIOS
MA DE GE.
CODIGO SISTE E GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
ES, SUBSERIES Y £AHoaD
sz‘; D:)Cl;.]lMENTALE acchivo | Areniva PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserle Proceso Procedimients | Gestisn | Central | CT E MT | §
{aflos) [ahos)
LI H lido s H
530 75 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES El NACION: Una vez cumplido su tlempo de retencidén en cada una de las fases|
de archivo se procederd & climinsr ya que la serle no poses wvalores para la
Camunlcacldn reclblda {copla} Investigaclén, pues en su composicidn solo reposan las segundas coplas de las
Comunlcacldn enviada (copla) comunicaclones envidas por una entldad, sin inclulr sus anexos. Ademds el
GESTION DE conjunto de estas comunicaclones no presenta un hllo conductor, pues sel
RECURSOS N/A 2 3 X encuentran una gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total
coherencia en la Informaclén,
530 150 INVENTARIOS ELIMINACION CON MEDIO TECNOLOGICO: Una vez culminado el tiempo del
530 150 a7 Inventarios documentales retencién en cada uns de las fases de archlvo se procederd a eliminar,
Inventarlo de registros documentales garantizando que se conserven an un medlo teenoldgico, toda ver que dentro de|
Inventarlo documentat Archiva Central (base de las posibliidades investlgativas que ofrege la subserle se encuentra la posibilidad de
datos). reallzar investigaciones de tipe bistérico pars determinar el desarrollo de fa
Termlpal de Transporte S.A,, asl come la aslgnacién o desaparicidn de funclones en
GESTION DE Ia empresa. En la misma medlda, son Gtiles para ldentificar de forma hlstérica log)
RECURSGS N/A 1 1 XX documentos que son fuente para ¢l dessrrolio de Investigaclones en diferentes
campos como la econemia o la estadistica.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO: GAF-FTOL
GESTION ADMINISYRATIVA ¥ FINANCIERA FORMATOD VERSION No. 2
FECHA: ENERQ DE 2021 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 530 DIRECCION GESTION RECURSOS RISICOS Y NEGDCIOS
SISTEMA DE N
CODIGO STE EA(:SSA-EO DELA RETENCION DISPOSICHON FINAE
SERIES, SUBSERIES ¥ I
PROCEDIMIENTOS
I A Archivo | Archive
Dependencla Serle Subserie 05 DOCUMENTALES Proceso Procedimlento | Gestién | Contral | €T ] E | MT ! §
{afios) {afios)
<30 275 REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES ELIMINACION: Una vez cumplido los tiempos de retenclén establecidos en cada
una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez que son producto del
530 278 05 Planilla de registro de comunicaclones oficlales contral de las comunlcaclones oflciales de la Terminal Transporte S.A. v la
enviadas Informacldn contenida se encuentra consolidads en cada serie documental
Planllla de registro de comunlcaciones oficlales| GESTION DE dependiende de su agunto,
N/A 1 2 X
enviadas RECURSOS
530 P REGISTROS DE PRESTAMOS DOCUMENTALES ELIMINACION: Una vez la documentacidn cumpla los tlempas de retenclén en cada|
una de las fases de archivo se pracederd a eliminar, toda vez que |z Informackén se
Sofleitud de comsulta y préstamo de documentos encuentra conselidada en los inventarios dotumentales, bases de datos v|
aplicatives existentes en la Termingl de Transporte 5.A. ¥ en los Infermes de
Reglstro de consulta y préstamos de documentos Gestlon presentados 2l final de cada afo,
Comunteaclén Informando la restriceldn de los
documentos {opcionall.
Seumsos | A 1] x
Comunleacidn Informande la falta de folios del
expediente,
Reporte de préstamos documentales vencldos
Comunicacion selicitande devolucién de
documentacion que esta vencida
Comunleacion Infermando 12 no develuclén de los
docurnentos al archive
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GARFTOL

GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

FORMATO

VERSION No. 2
FECHA: ENERQ DE 2021

LA TERMIVAL.

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,

BEPENDENCIA PRODUCTORA:

530 DIRECCION GESTION RECURSOS FISICOS Y NEGOCTIOS

CODIGO

Bependengia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES ¥
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA, DE GESTION DE 1A
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICHON FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gustlon
(afos)

Archlve
Central
(afon)

T

MT

PROCEDIMIENTOS

530

305

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,

Solleitud de elaboracién o actuallzacion de a tabla
da retenclén documental del drea

Tabla de Retencién Documental

Fichas de Valoracién Documental

Cuadro de Clasificacién Documental

Comunicacidn remitiendo las TRD para concepto del
Conseje Distrital de Archivos de Bogotd

Concepto de la TRD del Archlvo de Bogots
Acuerde del Consefo Distrltal de Archives
{aprobando la TRD} copia

Resolucldn adoptands |z TRD, el Cuadres de
Clasificacldn Documental y la gufa de gestién
documental {copla}

N/A

18

CONSERVACION: Una vez culminado el tlempo te retencidn en ¢ada una de las
fases de archlvo, se procederd o conservar en su totalldad, toda vez que brindan
Informacién que permiten desarrollar Investigaciones de tipo histdrico sobrg la
evolughdn, tanto ergdnica como de los procesos de la Terminal de Transporte S.A.,
slendo fundamentales para la preservacién de la historia de las diferantes
sdministraciones que existieren, exlsten v exstirdn en Bogotd,

530

210

TARLAS DE VALORACI}HY DOCUMENTAL

Inventazlos documentales

Tabla de Valoraclén Documental

Fichas de Valoracldn Documental

Cuadrg de Clasificaclon Documental

Comunicaclon ramitlende las TVD para concepto del
Cansejo Distrital de Archlvos

Concepto de la TVD del Archive de Bogotd.
Acuerdo del Consefo Distrital de Archlvos
{aprobande fz TVD copla)

Resolucién adoptando las TVD, los Cuadros de
Clasificacién Documental v la guia de gestidén

documentai (copla)

GESTION DE
RECURSOS

NfA

18

CONSERVACION: Una voz cuiminado el tiempo de retencidn en cada una de las
fases de archivo, se procoderd a conservar en su totalidad, toda vez que brindan|
Informacidn gue permiten desarrollar Invastigaciones de tipo histérleo sobre
evolucién, tanto argdnica como de los procesos de la Terminal de Transporte S.A.,
siendo fundamentales para la preservacidn de la historla de fas diferentes
adrministraciones que existieron, exlsten v existirdn en Bogotd,

CONVENCIONES: CT= Conservacién Total; E=Eliminagplon;

=Medio Tecnoldgleo; S=Seleccién

o P
susgaAencif coeorymva 7

Firma

ALBERTO DE JESUS GOMEZ BARRIOS

Nombre

Lugar y Fecha;

28 DE ENERO DE 2021

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS ¥ NEGOCIOS

A prio D

Firma

JOHN JAIRO PING ROBAYO

Nombre
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