CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GOA-F- 01 Z
VERSION N° 1
ALCALDUA MAYOR FECHA: f
DEBOGOTADC. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO y &
[ MAYO 20146 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.A.
OFICINA FRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
5 SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
coneo SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD REFENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
. N . TIPOS DOCUMENTALES . Archivo |Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestian |Central CT| E[MT| S
520 15 ACTAS CONSERVACION: Una vez cumplido el periedo de retencidn en
520 15 20 Actas de Comité de Carlera cada fase de archive se procederd a conservar en su totalidad,
Clacidn o comite toda vez que evidencian las decisiones y estrategias para
Agenda garcntizar ia amonia de los planes de inversion de ta Terminal
Informes GESTION DE GEF;:-O]E]DE de Transporte 5.A, con el plan de desamrolle de la ciudad,
Seportes de presentacion RECURS0OS CARTERA 2 & x
Comunicacién oficial de Seguimiento a
compromisos
Acta Cormité de Cartera
520 15 30 Actas de Comité de Inversiones CONSERVACION: Una vez cumplido el periodo de retencién en
Citacion a comite cada fase de archivo se procaderd a conservar en su totaiidad,
Agenda toda ver que evidencian los declsiones vy estrategias pard
Informes A garantizar la armonia de los planes de inversién de La Terminal
L. GESTION DE ' de Transporte 5.A. con &l plan de desamrollo de la cludad.
de present Il
Soporfe.s e-[:‘; ese. .GCID o RECURSOS N/A 2 8 X
Comunicacién oficial de Seguimienio o
COMPromiscs
Acta Comité de Inversiones
520 35 CAJA MENCR ELIMINACION Una vez cumplido el tiempo de retencidn en
Resolucion de creacidn de la caja menor cada una de las fases de archive se porcederd o eliminar en su
. " N I totalidad, foda vezr que la serie no aperta valeres para lg
Solizitud cE'ellcemﬁcuda de dispenicilidad Investigacién y los documentos se encuentran consolidados en
presuI.J.pues a . . el software de gestién administraiiva y financiera integrado PCT
Certificado de disponibilidad presupuestal de la termina! de Transporte 5.A.
Solicitud del cerificade de registro FIN-501
presupuestal GESTION DE A
Certificado de Registra Presupuestal RECURSOS MA:AL:E':;'O%MA 2 o *
Soportes de la compra o pago de servicio
por cdja menor
Reembolso caja menor
Matiz de reperte de reembolso de caja
mener
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL Gha-FT- 01
_ VERSIGN N° 1 5
ALCALDI MAYOR FECHA: ;;
DI BOGOTA .G, . :
B GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO #
MOVILTAD MAYQ 2018 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.
OFICINA FRODUCTORA: 530 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
2 SISTEMA DE GESTION DE LA DISFOSICION
CopIco SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
. . i TIPOS DOCUMENTALES - Archive {Archiva
Dependencia Sefie Subserie Proceso Procedimiento Gestion Jcentrat | ©T§ E | MI| §
520 45 CERTIFICADQS PRESUPUESTALES ELIMINACION:UNG vez cumplido el flermpo de retenclén en cada
520 45 05 Cerfificados de Disponibilidad und de las fases de archivo se procederd o eliminar, joda ves
Presupuestal-Consecutivo que la serie no apeoria valores para la investigacién y los
Salicitud de certiticado de Disponibilidad documenios se encueniran consolidados en el software de
Presupuestal. ~ gestidn administrativa y financiera integrade PCT, asi como en
" GESTION DE AN-505
Cerfilicado de Disponibilidad Presupuestal RECURSG MANUAL DE 2 3 X los asuntos por los cuales fueron generados,
Sollcitud de anulacion de cerlificado de URSOS | eresupuEsTO
disponibiidod presupuestal.
390 45 10 Cerlificados de Registro Presupuestal- ELIMINACION:Una vez cumplido e! flempo de retencion en cada
Consecutivo una de las fases de archivo se procederd a eliminar, toda vez
Cerfificado de registro presupuesial que i serie no aporta valores para la investigacion y los
Solicitud de cerlificado de registro documenios se encuentran consolidados en el software de
presupuestal gestién administrativa y financiera integrado PCT, asi come en
. L . . - los asuntes por los cuales fueron dos.
Solicitud de anulacién de regisire GESTION DE FiN-505 asunios p generado
resupuestal RECURSCS MANUAL BE 2 s X
presup PRESUPUESTO
520 a0 CIERRE PRESUPUESTAL ELMINACION: Una vez cumplido el tiempo de retencién en
Circular de Gestidn cada una de las fases de precederd a eliminar, toda vez que la
Reporte de reserva presupuestales serie no posee valeres para investigacion. Al mismo, la
informacién  es consolidada en los informes finales de
Reporte de cuentas gor pagar N
o , . - presupuesto ¥ en el software de gestidn administrativa vy,
Inferme de diario de cdja FIN-505
GESTION DE MANUAL DE 9 10 X financiera integrado PCT de la Terminal de Transporte S.A.
Cierre de vigencia RECURSOS
. L PRESUPUESTO
Informe de ejecucién presupuestal de
gastos e inversion
520 59 COMPROBANTES CONTABLES ELIMINACION: Una vez finalizado su tiempo de retencion en
520 59 05 Comprobantes de Contabilidad cada una de los fases de archivo se procederd a eliminar, toda
Comprebante de contabilidad vez que la selie no posee valores para la investigacién, pues la
Comprobante de ciers FIN-504 infformacién corsignada dentro de elles se consolida sn el
Comprabants reciasificacion contable GESTIONDE | MANUAL DE soﬁwqrfa de gestién administrativa y financlera integrade PCT de
RECURSCS | CONTABILDA | 2 10 X la Terminal de Transporte S.A.
D
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ALCALTHA MAYOR

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL

CODIGO:
GDA-Fi- 01

VERSION N° 1

DR BOBOTA DO, GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO FECHA: :
L A MAYOQ 2014 LA TERMINAL.
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DELA | prreu~iy | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES . Archive |Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento| o lcanra | &3 E [MT] 3
520 5¢ 10 Comprobantes de Egreso ELIMINACION; Una vez findlizado su tiempo de retencion en
Comprcbante de egrese cada una de los fases de archivo se procederd a efminar, toda
Orden de pago vez gue la sefe no posee valores para la investigadidn, pues lo
Faciuras _FiN-102 informacién consignada denfro de elios se consolida en el
Confrol central de cuentas GESTICON DE TRAMITE PARA software de gestion administrativa y financiera integrado PCT de
o i RECURsGs | ELPAGOBDRE & 2 8 X la Terminal de Transporte S.A.
Relacion de pago de aportes paraiiscales BIENES Y/O
Certificado de cumplimiento [opcional) SERVICIOS
520 &7 CONCILIACIONES BANCARIAS ELIMINACION:Una vez cumplide el fiempo de retencién en cada
Conclliacién Bancaria una de las fases de archive se procederd a eliminar, foda vez
. gue ia sefie no aporta valores para la investigacidn y los
FIN — 504 decumentos se encuentran consolidados en el software de|
GESTION DE | MANUAL DE ; y gestién administrafiva y financiera infegrado PCT de la Terminal
RECURSOS | conTasilpa| 2 | '© de Transporte $.A. '
D
520 90 CUENTAS BANCARIAS ELIMINACION: Una vez cumplido el periodo de refencion en
Comunicacisn oficial a la enfidad cada una de las fases de archivo se procederd a efiminar, foda
Financiera solicitando ia apertura de la vez que los documentos perlenecientes a esta sefie no poseen
cuenta valores para la  invenstigacion y evidenclan  tramites
i 5 i adminisirativos de la Terminal Transporte 5.4,
jomunlccTcwo.r’w e;wundcl;lc o . GESTlON DE " . ' X
ccumentacidn de apertura de cuenta RECURSOS
Comunicacién oficial de justificacion de
cancelacion de cuenia bancaria
Comunlcacicnss oficiales con la entidad
financiera
520 25 CUENTAS POR COBRAR ELIMINACION: Una vez cumplido el periode de refencion en
Faciura de Arendamiento cada una de las fases de archive se procederd a eliminar, foda
Natas de Cartera vez que los decumentos perfenecientes a esta serie no poseen
Comunicacién interna a Recursos Fisicos y FIN-101 valores para la invensfigacién y evidencian trdmites
negocics el fraslado al cobro prejuridico GESTION DE GESTION DE 5 8 . adminisirativos de la Terminal Transporte S.A.
RECURSCS CARTERA
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 01 ;
VERSION N° 1 N
5 FECHA: j
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATOC i
MAYO 2016 LA TERBHMAL.
ENTIDAD FRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSFORTE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DELA | poopu o | DISPOSICIGN
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL
) ) TIPOS DOCUMENTALES Aechive |archiva PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serle Subserie Proceso Precedimiento Gestien |Cenral | CT| E [ MT] $
520 100 DECLARACIONES TRIBUTARIAS ELIMINACION: Una vez cumplido su tiempe de retencidon en
Impuesto Valor agregadce de IVA cada una de las fases de archlvo se procedera g eliminar. toda
Impuesto de Industria y Comercio veZ que en su valor es exclusivamente adminisirativo y legal. As]
Certificados de ingresos y Retenciones misme, la informacién de esta serle documental se encuentra
GESTION DE consignada en los libros & informes coniables de la Terminal de
RECURSOS N/A 2 8 X Transporte S.A.
520 115 HISTORIALES DE ACCIONISTAS CONSERVACION: Una vez cumplido su tiempo de retncién en
Titulo Cdmara de Comercio cada una de las fases de archivo se procederd a conservar,
Escrifura PUblica foda vez que la sere posee valores para i investigacién ¥ la
Comunicacicnes oficiales de solicitudes e documentacién muestra e cemporiamiento de las acciones g
informacién remitida a los accionistas GESTION DE {o largo del iempo en la Terminal de Transporte S.A.
RECURSOS N/A 2 | 1B X
520 145 INFORMES SELECCION: Una vez finalizado el tiempao de retencién en cada
520 145 10 Informes a Enies de Control una de las fases de archivo, sera selecclonade el informe anual
Comunlcacion Oficial Recibida Solicitud consolidade de cada plan o programa misiona! de I empresa,
de Infermacién toda vez dque la informacién contenida en esta subserie)
Comunicacian oficial interma solicitud de evtdenmg las acclones 95umldes por erganismos  como la
concento Personaria, la Procuraduria, la Contraforia para procurar o
p. . . N guarda y promocion de ios derechos humanos, la proteccién
Comunicaeldn oficial enviada respuesta ) del interés poblico y I vigilancia de Ja conducta oficial de|
de requerimiento GESTION DE N/A 2 18 X |auienes desemperian funciones piblicas.
Informe RECURSCS
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CODIGO:
TABLAS DE REFENCIGN DOCUMENTAL GDA-FT- 0] )
VERSION N° 1
ALCALDUS MAYOR FECHA: Z/
PEBOGOTAD.L. GESTION DOCUMENT. F ¥
: UMENTAL ¥ ARCHIVO QRMATO MAYO 2014 LA TERMINEL
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE S.A,
OFICINA PROBUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTIGN FINANCIERA
cdDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISFOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
. . . TIPOS DOCUMENTALES - Archive [Archiva
Dependencia Sere Subserie Proceso Procedimiento Gestion |central | CT] E {MT[ S
520 145 15 Informes a Ohras Entidades SELECCION: Una vez cumpiido el tiempo de refencién en cada
Coemunicacién Oficial Reclbida Soficitud uno de los fases de archive, serd selecclonads una musstra
de Informacién conformada por el 3% de la produccidn total generada cada
Comunicacién oficial interna solicitud de fres afios, tenlendo en en cuenta gue son fuenie primaria para
concapto estudios de historia insiTtucional, historia de politicas publicas e
. histari .
Comunicacién oficial enviada respuesla | GESTION DE N/A 2 3 % istoric urbana
de requerimiento RECURSOS
Informe
520 145 20 Informes de Gestién SELECCION: Una vez terminade el tiempo de retencién en cada
Comunicacion Oficial Reclkida Solicitud una de las fases de archive, serd ssleccionada una muestra
de Informacisn documenial conformada per los informes presentados per la
Informe Gerencia general, los de las derndas areas serén eliminados, toda
Comunicacion oficial enviada respussta vez gque la informacién contenida en la subserie arlicula la
de requerimiento gestién institucional respecto o los planes de funcionamlento de
GESTION DE la Terminat de Transporte S.A. en relacidén con los planes de
RECURSOS N/A 2 18 X |desarrolle de los gobiernoes distritales,
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cobIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FT- 01
VERSIGN N° 1 Y
FECHA:
GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO FORMATO
MAYO 2014 LA TERMINAL,
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPORTE 5.4,
OFICINA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
< SISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
copico SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
D denc Seri Subser! TIPOS DOCUMENTALES P P dimiento |[27chive |archivo o
ependencia erie ubserie rocese rocedimiento [ o [Contral E|MT] S
520 155 LIBROS FINANCIEROS EUMINACION: Una vez cumplido el fiempo de retencién en
520 155 035 Libros de Centabilidad cada una de las fases de archivo se procederé a eliminar, toda
Libro mayory balances vez que la serie no aporta valores para la invesfigacion y los
Libro diario FIN-504 documentos se encuentran™eonsolidados en el softwars de
) - . - gestion administrafiva y financiera integrado PCT de la Terminal
Libro auxiliar GESTIOMDE | MANUALDE | 10 X de Transporte S.A.
ROCURSCS | CONTABILIDA
o]
520 155 10 Libros de Reglstro de Acciones CONSERVACION: Una vez cumplido el tiempo de retencién en
Registre y gravamen de acciones cdda una de las fases de archivo se proceserd a conservar,
Ordenes de embargo, limitacionss de toda vez que posee valores para la investigecion, v consolida
dominio Informacién de los accionisias de la Terminal de Trasporte S.A.,
Notificaciones judiciaies otorgando, de manera preporcional, derechos o sus prepietarios
I GESTION DE sobre las utifidades de la misma,
RECURSOS N/A 2| m’x
520 185 MODIFICACIQMNES PRESUPUESTALES ELIMINACION: Una ver cumplido el tiempo de reiencion en
| . cada una de las tases de archive se procederd a eliminar, toda
520 185 05 Madificaclon al Fresupuesto de Gastos vez gue lo serie no aporta volores para fa invesiigacién vy los
Comunicacién interna por |a Subgerencia documentes se encuentran consclidados en el soffware de
Corporativa soliciiando la modificacidn . FIN-505- Gesiién Administrativa v Financiera Integrade PCT v en los libros
ylo reduccion GESTICN DE MANUAL 2 10 X & informes contables de la Terminal de Transporte $.A
Cerlificado de disponilidad presupuestal RECURSOS PRESUPUESTO
de los rubros
Cerlificado de Registro Presupuestal de
los rubros
Adiciones Presupusstales pa)
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CODIGO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GDA-FI- 01
VERSIGN N° 1
ALCALDUA MAYOR FECHA: ;
SESOGOTA D.C. 5 AR N TERMINL
o - GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FORMATO MAYO 2014 LATER "
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINAL DE TRANSPCRIE S.A.
OFICINA PRODUCTORA: 520 DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
D 4 . Ser Subseri TIPOS DOCUMENTALES P P dimiant Archive |Archive CTl E M
ependencia erie ubserie roceso rocedimiento e leamir 5
520 185 10 Traslados Presupuestales ELIMINACION: Una vez cumplide el fiempo de retencién en
Comunicacion  intema  solicitud  de cada una de las fases de archivo se procederd a eliminar, foda
traslado presupuestal veZ que la serie no cporta valores para la investigacion v los
Justificacién econdmica y financiera del documenios se encuentran consolidados en el soffware de
fraslodo prasupuestal interno por cenfro Gestidn Administrativa y Financiera Integrado PCT y en los libros|
de costo GESTION OE FIN-305 & informss contables de la Terminal de Transporte 5.A
RECURSOS MANUAL DE 2 10 X
Acia de Junfa Directiva aprobando del PRESUPUESTO
traslado presupuestal
Maodlificacién Interna presupuesial
520 190 MOVIMIENTC DIARIQ DE CAJA ELIMINACION; Unc vez cumplido el tiempo de retencion en
Uoro de banco por cushias cada una de las fases de archivo se procederd « eliminar, foda
Libro de caja ver gue la sefie no aporta valores para la investigacién y los
Notas de tesoreria- debito y crédito documentos se encueniran consolidados en el software de
Gestidn Adminisirativa y Financiera Infegrado PCT v en los libros|
Traslados GESTION DE FIN-502 e Informes contables de la Terminal de Transporte 5.4
Recibos de Caja RECURSOS MANUAL DE 2 a X
Recibos de consignacidn TESORERIA
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total SUBGERENCIA CORPORATIVA DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y NEGOCICS
E=  Elminacion Firma Firma
MT=Medio Tecnoldgico Carga Cargo
§=  Seleccién Lugar y Fecha Lugar y Fecha
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION
Registro de la informacisn histérica referente a las modificacionss y revisiones del plan 10/03/2016 1
) CONTROL DE APROBACION
i ELABORO APROBG FECHA
.
Wi Iy
04/01/2018

MARITZA CAJAMARCA
ARCHIVISTA UNION TEMPORAL UT 2015

ELODIA MARIA RAMIREZ MENDGZA
SUBGERENTE DE PLANEACION Y
PROYECTOS
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