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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cabiGo:
GDA-FT-01

VERSION N* 1 : i

i

GESTION DCCUMENTAL Y ARCHIVD

FORMATO

FECHA: 4
MAYT 2016 LA TEZHINAL,

ENTIDAD PRODUCTORA;

TERMINAL DE TRANSPCRTE S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

40 - SUBGERENCIA JURIDICA

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPO5 DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALI

RETENCION
DAD

DISPOSICION FINAL

Proceso

Archivo 1Archiva

Procedimiento o
Gestion |Central

PROCEDIMIENTQS
Tl E|MT| S

400 10

ACCIONES CONSTITUCIONALES

400 10

05

Acclones de Tutela

Demanda

Aute admisorio de lo demanda

Notificacién de la demanda

Comunicacién oficial de traslado ol compeiente
Comunicacién oficial ds soliciud de cntecedentes
Antecedentes

Contestacién de la demanda

Prugbas

Falle de primera instancia

Notificacidn primera fnstancia

Recurso de apealacién

Falle de segunda instancia

Notlficacion falle segunda instancia

Resolucion que ordena el cumplimiento del falio
Comunicacion oficial al demandante
Comunicacion oficial de cumplimiento

GESTION
CQNIRACTUAL

GCC-101 TRAMITE
ACCICNES DE 2 5
TUTELA

SELECCION: Una vez cumplide el fiempo de refencidn en cada una de
las fases de archive se procederd a redlizor seleccidn de los
documenfos que tengan follos desfavorables a los intereses de Ia
Terminal de Tranperte, teda vez gue possen cuclidades parg Ia
investigacion y abarcan temdticas y conceptos de derechos e intereses
colectivos.

400 10

Acciones Populdres

Auto admisorio de la demanda

Demanda

Noftificacion dela demanda

Poder

Comunicacién cficial de soliciiud de ahtecedentes
Antecedentes

Comunicacién oficial allegando pruebas

Pruebas

Alagatos de conclusien

Fallo de primera instancia

Notificacion fallo segunda instancia

Recurso de apelacion

Fallo de segunda insiancia

Notificacion fallo segundd instancia

Comunicacion oficial de fraslado de falle al competente
Resolucién que ordena ef cumplimientc del fallo
Comunicacion oficial al demandante
Comunicacion oficial de cumplimiento

GESTION
CONTRACTUAL

GCC-108
CONTINGENCIAS 2 5
JUDICIALES

SELECCION: Una vez cumplide el tiempo de retencidn en cada una de
los fases de archive se procederd a reqlizar seleccidn de los
documentos que tengan fallos desfavorables o los intereses de la
Terminal de Tranporie. toda ver que poseen cudliidades para la
investigacion y abarcan temdticas y conceptos de derechos e intereses
caleciivos,
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CODIGO:
GDA-FT-01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
’ VERSIHN N* 1 )
AESTALERA MAYOR FECHA ;
BF ROGOTA DG GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATD MAYO 2016 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
céDIGo SERIES. SUBSERIES ¥ SISTEMA ':jlfgi'gé” DELA RETENCIGN | DISPOSICIGN FINAL
TIPOS DOCUMENTALES Archive [Archive PROCEDIMAENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimienta L. Cr | E MT | §
Gestign |Central —
400 15 ACTAS CONSERVACION: Una vez cumplide el iempo de retencion en cada
400 15 05 Actas de la Asamblea General de Accionistas una de lus fases de archive se procederd a conservar, foda vez que)
Cilacién Accionislas esta serie documenta las acividades de la Asambiea de Accionistas v
Aviso Periddice presenta festim?nio de las decisicnes fomadas per la méxima instancia
Agenda de cecordihacion de lo Terminal de Transporte S.A. en fomo al
T . . i GESTION cumplimiento de la misién, visidn vy los objetivos de fargo y mediano
Comunicacion oficial a Superintendencia de Puerlos ESTRATEGICA E N/A 2 18 W plazo.
Poderes INNOVACION
Informes
Soportes de preseniacién
Comunicacion oficial de seguimiente a compromisos
Acta Asamblea General de Accionistas
400 15 10 Actas del Comité de Conciliacidn CONSERVACION: Una vez cumplido el tiempo de refencién en cadal
Citacién Comité de concliocion une de las foses de archivo se procederd a conservar, toda vez que |q|
Agenda informaciéon conlenida pesee valores para la Investigocion y es
i . evidencia definitiva del actuar administrative y juridico de la Terminal de
nformes GESTION . e N )
L, CONTRACTUAL N/A 2 8 X Transporte S.A.. adicional a ello histdricamente reprasenta evidencia del
Sopertes de presentacion ) actuar juridico de las empresas de ecanomia mixta, lo cual las hace
Comunicacion oficial de seguimiento a compromisos especigimente Interesantes para la investigacién juridica, de o
Acta Comité de Canciliacion adrrinistracién piblica en los aspectos misicnales de cada empresa.
400 15 15 Actfos del Comité de Coniratacion CONSERVACION; Una vez cumplide el tiempo de retencién en cada
Citacion Comité una de las foses de archivo se porcaderda a conservar, toda vez que los
Agenda documentos poseen valores secundarios v dan festimenio de las
Informes CESTION qcciones emprendidq.s. ¥ decisTo_nes Tomadgs_ parc opiim!z_a_r los
Soportes de presentacion COMIRACTUAL N7A 2 18 X proce;os de comrc:iqcuon ¥ garantizar el cumplimiento de la mision de
. " . o . la entidod de |a Terminal de Transporte S.A.
Comunicacion oficial de seguimianio a compromisos
Acta Comité de Contratacion
400 15 85 Actas de lg Junta Directiva CONSERVACION: Una vez cumplido el fiernpo de refencion en cadal
Citacion Miemboros de Junfa Cirecliva una de los fases de archivo se procederd a conservar, foda vez gque|
Agenda esm_ seric_e documenta IG.S actividades de le Junta F?Trecfivc ¥y presental
Informes GESTION testimonio 'de las declsiones tomadas por la maxima insiancia de
s ESTRATEGICA E N/A 2 18 X coordimacién de lo Terminal de Transports S.A. en torno al cumplimients)
Sopertes de presentacion INNCVACION de Ja mision, visidn y los chbjetivas de largo y mediano plazo
Comunicacion oficial de seguimiento a compromiscs
Acta Junia Direciiva
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cODIGa;

. GDAET- 01
TABLAS DE RETENCIQN DQCUMENTAL
VERSIONN* 1
ALCALDNA &;}KAVGR FECHA:
BE BOGOTA DG, .
R ROGOTA D.C. GESTIt/N DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYD 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA PRODUCTORA: 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
copiso SISTEMA DE GESTIGN DE LA RETENCION DISPOSICION FRNAL
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD
TiPQS DOCUMENTALES Archiva |Archi PROCEBIMIENTOS
Dependencia Serig Subserie Proceso Procedimianto re \.\{0 rehivo T E MT | 5
Gestidn | Central
- LRSS -
400 &5 CONCEPTOS ELIMINACION: Una vez finglizado el fiempo de refencion en cada una
400 45 05 Conceplos Juridicos de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez gue la
Comuricacidn oficial solicifud de concepto GESTION informacion aue cortfiene estos conceptos hacen parfe de ofros
Comunicacion oficial respuesta de concepto CONTRACTUAL N/A 2 3 X expedientes, por lo cual sus valores secundarios pueden ser estudiados
Concepia Juridico en allos. Una vez terminade el flempo de retencion en la enlidad serd@
eliminado en su totalidad,
400 70 CONCIUACIONES PREJUDICIALES SELECCION: Una vez cumplide el fiempo de retencidn en cada una de
Comunicacion oficial de Solicitud de condiliacion las fases de archiva, se procederd a seleccionar una muestra del 5% de
Comunicacion oficial de solicitud al convocado las conciliaciones prejudiciales que se generen pdr pericdos de 2 anos,
Comunicacidn remisidn del expediente a la procuraduria. toda vez gue la informacion contiene valores para la investigacidn y
Comunicacién oficicl de solicitud a la Procuraduria, rEﬂeJ.q actos cdm|n|stroﬁv0§: no.rmchvos.y rp!:sloncies ae la empresa. De
Ficha fécnica d i la misma manera, las conciliaciones prejudiciales son pruebas evidentes
‘eha lecnica de concliacion del actuar juridico de I Termingl de Transporie S.A con la Bogold.
Poder . GCC-105
GESTION
Dernanda CONRACTUAL | CONTIGENCIAS 2 13 X
Acta del comité interno de conciliacién JUDICIALES
Prugibas
Comunicacién oficial allegande pruebas
Fallo de primera instancia
Recurso de apelacion
Fallo de segunda instancia
Resolucidon que ordena el cumplimiento {opcional)
400 80 CONTRATOS Y CONVENIOS SELECCION: Una vez cumplido @l tiempo de retencion en cada una de
400 80 05 Contratos las fases de archive, se procederd o seleccionar una muestra 5% de la
Esfudiio Previo [Formulacion del proyecto) produccion generada cada 2 afios que relnan ias caracteristicas
Esiudio de Precios de Mercado cudiitativas de infegralidad, integridad y perfinencla, joda vez que esta
Ceriicade de inexistencia de personal suficiente para la sefie documenta las actividades de seleccion v confratacion de una
reqlizacion de las actividades gconircicr P Gee-103 socledad de economia mixta vy permite fiscalizar que efectivamenie se|
a ] T ) REQUISITOS cumplan las finclidades publicas. Asl mismo, es fuente determinante
Solicitud de Disponibiidad presupuastat GESTION LEGALES ¥ QTROS 2 18 y |Pera estudics histdricos de entfidades de economia mixta, de hisiora
CDF [Cerfificado de Disponibiidad Presupuestal) CONTRACTUAL ﬁSI:JL‘JSﬁIJ.ODSé‘ urbana, historia de la adminfstracion plblica,
Solicitud de contratacion CONTRATAGION
Proyecto aprobado
Propuestas
Acta de gudiencia de riesgos y aclaracién de pliegos
Cronograma de la Solicifud Piblica de Oferta
Froyecto de pliego de condiciones
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cdmeo:

. GDAFT- 01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 4
VERSION N 1 js
ALCALGIA MAYOR ;‘
DPE BOGOTA DG, N DO FECHA:
o S GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MATE 7016 LA TERMIAL,
ENTIGAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
QFICINA PRODLICTORA: 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
- SISTEMA DE GESTION DE LA g
oDl
ODIGO SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD RETENCI(N DISPOSICION EINAL PROCEDIMIENTOS
[T} i i
Dependencia Serie Subserie TIPOS DOCUMENTALES Progesa Procedimiento ArChf‘:B Archiva {0 | E MT | S
Gestion |Central
40 80 a5 Comunicacién oficial de publicacion del proyecto de pliego de SELECCION: Una vez cumplide el tiempo de retencion en cada una de
condiciones las fases de archivo, se procederd a seleccionar una muestra 5% de la
Recibo de observaciones al proyecto de pliego de condiciones preduccidn generada cada 2 afics que rednan las caracterlsiicas
cualitativas de integralided, integridad v periinencia. toda vez que esta
Publicacién acta de respuestas @ las observaciones del pliego serle documenta las aclividodss de selecclén y conlralacién de una
de condiciones sociedad de economia mixta y permite fiscalizar que efsctivamente se
ficads d . 0 cumplan las fincildades poblicas. Asi mismo, es fuente determinanie
Cerfificado de visit al lugar donde se desarcllara &l proyecto para estudios histéricos de entidades de economia mixta, de historial
urbana, historla de la adminisiracidn poblica.
Adendas
Comunicacion oficial de publicacion de adendas
Acta de cierre de o solicifud pdblica de oferta y publicacién en
la pagina web
Evaluacldn juridica
Evaluacion financiera
Comunicacidn oficial de publicacion de los infermes de
evaluacién de las propuestas i
Acta de recibo de observaciones establecida en el crenograma
de la Sclicitud Piblica de Oferta
Respuesta Observaciones a la Evaluacién
Comunicacién oficicl de publicacidn del acta de la audiencic y
la resolucién de adjudicacién GGC108
Noffficacion firmada CESTION Lnggglglg?fm
Registro de proveedores de abras, bienes y servicics CONTRACTUAL REQUISITOS/ 2 18 X
Resoiucion de adjudicacion o declarateria de desierta MANUAL DE
Hoja de vida segun formato de la funcidn publica CONIRATACION

Documento de identificacidon

Copia Libreta Militar

Certificados académicos

Tareta profesional

Certificados de experiencia laboral

Cerilficado de antecedantes de responsabilidad fiscal de la
contraloric general de la repdblica

Cerfificado antacedentes disciplinarios de procuraduria general
de la republica

Cerlificado antacedenies disciplinarios personeria distrital
Cerlificado antecedentes judiciaies policia nacional
Certificacion de cumplimiente de las obligaciones o sistema de
seguridad secial integral

Declaracion de blensas y rentas segin formato de |a funcidn
publica

Cartificads vigents ds axstencia y representacion legal
Registro de |Informacidn Tributaria - RIT

Registro linico Tibutario - RUT

Certificado de Ubertad y Tradicidén

Escritura piblica
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cADIGO:

GRAFT- D1
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSIGN N° 1
ALGALDIL MAYOR FECHA:
GESTHIN DOCLIMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO MAYD 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
coDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMA cD: GE:'gé“' DELA RETENCIGN | DISPOSICION FINAL
. - - PROCEDIMIENTOS
Gependencia serie Subserie TIPOS DOCUMENTALES Procaso Procedimiento Arch%\:'o Archivo ol E MT | s
Gestidn |Central
400 80 05 Contrate SELECCION: Una ver cumplido el fiempo de retencién en cada una de
Acta de inicio las fases de archive, se procederd a seleccionar una muesira 5% de la
Palizas preduccicén generada cada 2 afios que rednan ks caracteristicas
Aprobacion de Palizas cuglitativas de integralidad, infegridad y periinencla, todd ver que esta
Comunicacidn oficial designande suparvisor del confrato serie documenia las ?c‘rividodes de seleccidn y coniratocion de una
\nforme de avanee sociedad de econcmia mix‘td Y perm!Te f_iscc:lizcr que efec:ﬂvctme_me se
N cumplan las finalidades poblicas. Asi mismo, es fuente determinante
Comprobante de ingreso almacen cocos para estudios hisiéricos de enfidades de sconomia mixte, de historia
Acta de vecindades REQUISTOS urbana, historia de la administracién pablica,
Planes Esfructurales GESTION LEGALES Y OTROS | 18 %
Estudics de Vulnerakiiidad sismica CONTRACTUAL REQUISITOS/
Estudlios de Sestenbildod Ambiental iy
Licencias de consirucsion
Medificaciones o Adicionales
Acla de suspension
Acta de reinicio
Acta final de obra
Acta de terminacion
Resolucdin de liquidacidn unllataral
400 80 i0 Confralos de Comodalo SELECCION: Una vez cumpiide el tiempo de retencion en cada una de
Comunicocidn oficial solicitud documentes para cenirato de las fases de archivo, se procederd a seleccionar una muestra 5% de la
Comodate de bienes Inmuebles produccion generada cada 2 ofies gue rednon las coracteristicas
’ BYC-501 MANUAL o . . ) ;
Cerfificade de Exstencia y Rapresentacién Legal GETIONDE | ADMINISTRAGION cualitativas de integralided, integridad y perfinencla, toda vez que esta
RUT tcopial RECURSCS INMOBILIARIA 2 18 X iserle documenta las actividades de seleccién y confratacion de una
. . sociedad de economia mixta y permite fiscalizar que efectivamente se
gfs;fs :ﬁuazgfggggui‘iggs;esemc”te Legal cumplan as ﬂnoligicdes pltlicas. AsT misme, es fL_Jeme determinante
para estudios histdrices de enfidades de economia mixta, de historia
Decloracion de Renta Urbana, historia de la adminlsiracion poblice.
Contrato de Comodato
Acta de iniclacion confrate de comodato
Solicitud de Disponibilidad presupuestal
Certfficado de Disponibiidad Presupuestal {CDP)
Solicitud registre presupuestal.
Registro presupuestal.
Acta de entrega con inventario
Aprocbacion de Pdiizas
Péliza de segures
Novedades de Inmuebles
Informe de supervisor
Acta de suspension
Acta de relnicio
Acta de tertinacion
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choico:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL Soa-T- 02
A ’ WERSIGN N* 1 ,f
ALEALDID BEVOR: FECHA: 3;
= BOGOTA BT GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO M“D“;ﬁ LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y SISTEMA 2:1'3;:20" DELA RETENCIGN | DISPOSICION FINAL
- - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie TtPOS DOCUMENTALES Proceso Procedimients ArCh!",'o Archiva CT | E MT S
Gestidn | Central
400 80 30 Convenioes Inferadminisirafivos SELECCION: Una vez finglizado el fiempo de retencién en cada una de
Cemunicacién oficial en la cual solicita documentas para fas fases de archivo, serd seleccionade el informe anual consclidade de
convenics de bienes inmuebles cada plan © programa misioncl de la empresa, toda vez que I
Cerlilicade de Existencia v Representacian Legal infom_1c:c{én confenhfic en esta subserie eyidenciu las  acciones|
RUT {copial osum|dos' pPor organismos como la Personar\c._ ‘Ic Procuraduria, la
Cedula de Ciudadania del Representante Legat Contralora para prO(‘::I:JFGr o gucrc’ic ¥ pramocion d.e . los d arechas
! N - humaros, la protecclén del Interés poblico y la vigiancia de la
Estados financieros actualizades cenducta oficlal de quienes dessmpeficn funciones pblicas.
Declaracion de Renta
Estudic de los documentos
Acta de Iniciacion convenio inferadminisirativa
Convenio Interadministrativo
Solicitud de Disponibildad presupusstal & BYC-501 MANUAL
Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) GRigLR?C;E ADMINISTRACION 2 18 e
Solicitud registro presupuestal. INMOBILIARIA
Registro presupuestal.
Acia entrega
Inventaric general
Aprobacion de Pélizas
Poliza de seguros
Garantics personales
Novedades de inmuebies
Informe de supervisor
Acta de suspension
Acta de reinicioc
Acta de terminacidn
400 145 INFORMES SELECCION: Una vez finalizado el fiempo de retenclén en cada una de
400 145 0 Informes a Entes de Control las fases de archive, serd seleccionade el informe anual consolidado de!
Comunicacian Oficial Recibida Solicifud de Informacion ceda plan o programa misonal de la empresa, toda vez que fo
. s o . informacion conlenida en esta subserie evidencia las acciones
omunicacion oficialintema solicitud de concepto GESTION asumidas por organksmos como la Personaria, lo Procuraduria, Io
Comunicacién oficial enviada respuesta de requerimianto CONTRACTUAL R/A 2 18 X |contraloria para procurar 1a gucrda y promocién de los derechos
Informe humanos. fa proleccidn del inferés poblico y la vigiancia de ko
cohducta cficial de quisnes desempefian funciones publicas.
400 145 15 Enformes a Okas Enfidades SELECCION: Documenta los  aclividades relacionadas con I
Comunicacidn - Oficial Recibida Solicitud de Informacian generacidn de informacion a peticién de los medios de comunicacién,
Ceruricacin ol iemo st e concepis
. . . 4 . . Qal esira
Comunieatian oficial enviada respuesta de requerimiento CONTRACTUAL N 2 2 * conformada por la preduccion fotal generada cada fres afios
Uricamente por parte de la Gerencia General v la Oficing Asesora de
Comunicaciones
400 145 20 Informes de Gestién SELECCION: Una vez feminado el fempo de retencidn en cada una del
Cormunicacion Cficial Recibida Scliciiud de Informacion las fases de archivo, serd seleccioneda una muestra documental
informe de gestian cenformada ’por‘ los '\nforn_qes pre_'sentc:dos por ke Gerencia _generc],»\’os
Comunicadidn ofickal enviada respuesta de recuerimiento ESTON de las .demcxs dreas seran .eilmmados. _Tf::dc: \.:ez ‘que la Informacion
CONTRASTUAL N/A 2 18 ¥ |contenida en ig subs_erre aricula la g__;esr:on Institucional respecto a los
planes de funcionamiento de la Terminal de Transperte $.A. en relacion
con los planes de desamclio de tos gobiernos distritales.
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cdpIGD:
GDAF- 01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSKIN N° 1 J
/
ALGALDIA MAYOR recHn 2
DIE BOGOTA D.C. d :
a0 - GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO AT 2016 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRADUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
DFICINA PROBUCTORA; 400 - SUBGERENCIA JURIDICA
coDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICIGN FINAL
TIPOS DJOCUMENTAI.ES CALDAD Archivo | Archi PROCEDIMIENTOS
Dependencia Seria Subserie Proceso Precedimiento e i‘{o FeRIvG cr| E MT 5
Gestidn _C;w
400 195 MULTAS OFERATIVAS SELECCION: Una vez cumpla su periodo de refencién en cada una de
Comunicacion interna traslado registro de infraccién las fases de archivo, se procederd a realizar seleccidn de una muestra
Formutacion de cargos- acto administrative conformada por fres expedientes completos de la pro_c_!uccmn
Citacién d . ., | del acto adminisiati documental anual gue posean mayor volumen y representacidn a las
; ‘GC“‘”” @ noiliicacion personal el acto adminisirativo que funciones de la Terminal de Transporte S.A., feniendo en cuenta el
ormula carges sjercicio como autoidad frente @ tas empresas transporfadoras v su
Acta de nofificocién persanal que formula carges personal por el incumplimiento de las reglas v procedirientos
Notificacién por aviso que formula cargos sstipulados en el Manual Operativo.
Descargos de ia empresa fransporfadora
Acto administrativo de pruebas
Citaeidn de naotificacion personal del acto adminktrativo de
Acta de notificocion personal de pruebas
Notificacién por aviso de pruebas
Resolucion de multa-amonestacidén-cierre de Investigacién
Ciiacidn de nofificacién personal de la reselucidn
Acta de nofificacidn personal de la resolucion GESTION RESOLUCION 5 DE
. . " ADMINISTRATIVA | 2018 MANUAL 2 8 X
Nofificacion por aviso de |a resolucidn SANCIONATORIA OBERATIVO

Recurso da reposicion de la empresa fransportadora
Resolucidn que resuelve e recurso

Citacion de nofificacion personal del recurso

Acta de nolificacion personat del recurso

Nedtificacién por aviso det recurso

Sclicitud de revocatoria de la empresa fransportadora
Resolucion que resuelve la revocatoria

Citacion de nofificacién personal de la revocateria
Acta de notificacion personal de lo revocatoria
Notificacion por aviso de o revocaioria

Consiancia de ejecutora

Comunicacion inferma a financiero del pago de la emprasa
fransportadera,

Comunicacion interna a financiera para iniciar el cobro.
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ALCALDIA NAYOR
DE BOGOTA IS,

g 4]

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

£ODIEO:
GDA-FT-01

VERSION N™1

GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVD

FORMATO

FECHA;
MAYQ 2016

LA TEXMINAL.

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

QFICINA PRODUCTORA:

400 - SUBGERENCIA JURIDICA

coDIGO

Dependencla Seria

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y
TIPFOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Pracedimiento

Archiva { Archivo
Gestidn | Central
N —

400 245

PROCESOS JUDICIALES

400 245

05

Procesos Adl tivos y Actuaciones Administrafivas

Auto de apertura de ja actuacion

Auto de cargos

Notificacion del auto de descargos

Poder

Comunicacion oficial selicitud de antecedentes
Antecedentes

Descargos

Comunicacion oficial allegande las pruebas
Pruebas

Alegates de conclusién

Falle de primera instancia

Notificaciones

Recurso de apelacién

Pruebas recurso de apelacion

Falle de segunda instancia

Comunicacion de fraslado de falle al competente
Resolucion que ordena el cumplimlienio del fallo
Comunicecién de cumplimiento

GESTION
CONTRACTUAL

CGCC-105
CONTIGENCIAS
JUDICIALES

T

Ei MT | &5

PROCEDIMIENTOS

SELECCION: Una vez culminado el fiempo de refencién en cada una
de las fases de archivo se procederd o seleccionar una muestra del 5%
de los proceses judiciales que se generen por un periodo de 2 anos,
mdnieniendo siempre &l proceso completo. Los expedientes judiciales
fienen cudlidades para lo nvestigacion, cubren temdiicas arnplias
sobre la ciudad, ks derechos y garantios de las personas, la ejecucion|
de ia ley. el funcicnamiento del Estado y la administrecion pliblica,

400 245

Procesos Civiles

Demanda

Auto admisorio de la demanda

Netficacién de la demanda

Comunlcacion oficial de traslado al competente
Poder

Comunicacién oficial solicitud de antacedentes
Antecedentes

Contfestacién de la demanda

Comunicacion oficial allegando las pruebas
Pruebas

Alegotos de conciusidn

Fallo de primera instancia

Nofificaciones

Recurso de apelacidn

Pruebas recurso de apeiacion

Fallc de segunda instancia

Cermunicacion oficial de traslado de fallo ol competente
Resolucidn que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacion de cumplimiento

GESTION
CONTRACTUAL

GCC-1058
CONTIGENCIAS
JUDICIALES
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SELECCION: Uno vez culmincdo el iempe ds retencidn en cada una
de los fases de archivo se procederd o seleccionar una muestra del 5%|
de los procesos judiclales que se generen por un periodo de 2 ofios,
marteniando siempre el procssc completo. Los expedientes judiciales
tienen cuclidades para lo investigacion, cubren temdticas amplias
sobre la civdad, los derechos y garaniicas de las personas, la ejecucion
de la ley, el funcionarmiento del Estado y la admiristracion
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400 245 15 Procesos Contencioso Adminisirative SELECCION: {na vez cuiminado el tismpo de refencidén en cada ung
Demanda de las fases de archivo se procederd a seleccionar una muestra del 5%
Convocaloria concliacidn prejudicial de los procesos judiciales que se generen por un periodo de 2 ofios.
Chtaekén Concliaeion Prejudicial manteniendo siempre & procesc completo. Los expedientes judiciales
Acta da Comité de Concliacion tienen cudlidades para la investigacion, cubren temdticas amplias
Auvle admisorio de la demanda GESTIEN GCC-105 sobre la ciudad, los derechos vy garantias de 1as personas, ia ejecusion
Notificacion de la demanda CONTRAGTUAL CCJ)SI;I!(;‘E‘:;;AS 2 18 X |de laley. el funcionamients del Estado y la administracién

Comunicacién oficial de traskedoe al competente
Poder

Comunicagion oficlal solicitud de antecedentes
Antecedentes

Contestacion de la demanda

Comunicacion oficial ailegando |as pruebas
Pruebas

Alegatos de conclusicn

Fatlo de primera instancia

Nofificadionsas

Recurso de apelacidn

Pruebas recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Comunicacién de fraslado de fallo al competente
Resolucidn que ordena el cumplimienio del fallo
Comunicacién ol demandante

Comunicacién de cumplimiento
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Demanda

Auto admisorio de la demanda

Netificacion de la demanda

Comunicacion oficial de fraslado al competents
Foder

Comunicacién oficial solicitud de antecedentes

Aniecedentes
Contestacién de la demanda

Comunicacién oflcial allegando 1as pruebaos
Prucbas

Alegatos de conclusidn

Falle de primera instancia

Notificaciones

Recurse de apelacion

Pruabas recurso de apelagién

Fallo de segunda insicncia

Comunicaclién oficlal de fraslado ai competante
Resclucién gue ordena el cumplimiento del falio
Comunicacion al demandanie

Comunicacion de cumplimiento

GESTION
CONTRACTUAL

GCC-i05
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JUDICIALES

SELECCION: Una vez cuiminado el iempo de retencién en cada una de|
las fases de archivo se procederd a seleccionar una muestra del 5% de
los procesos judiciales que se generen por un periode de 2 afios,
manteniendo siempre el preceso completo. Los expedientes judiclales
flenen cualidades paora la investigackén, cubren temdticas amplias
sobre la civdad, los derechos y garantias de las personas, la gjecucidn
de la ley, el funcionamiento del Estado y lo adminfstracion pubkica.
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Denuncia penal

Aute admiserio de la denuncic

Notificacidn de la denuncig

Carnunicacién ofidial da trasiado of competents
Poder

Comunicacién oficial soliciiud de antecedentes
Antecedentes

Coentestacion de la demanda

Comunicacion oficial dllegando las pruetas

de las fases de archivo se procederd g seleccionar una muestra del 5%
de los procesos judiciales que se generen por un periodo de 2 afios,
manteniendo siempre el proceso completo. Los expedientes judiciales
fienen cudiidades para la investigacion, cubren temdticas amplias
sobre la ciudad, i0s derechos y garaniias de ias personas, la ejlecucion
de la ley, el funcionamiento det Estado v la administracian pUblica.

GCC-105
Pruabas c Oﬁfgntm ConTIGENGIAS | 2 18
ACTUAL | ™ JupiciaLgs
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Notificaciones
Recurso de apelacién
Pruebas recurso de apelacion
Fallo de segunda instancla
Comunicacion oficial de traslade de fallo al competente
Resolucidn que ordena el cumplimiente det fallo
Comunicacidn al demandante
Cormunicacién de cumplimiento
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