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INTRODUCCIÓN 
 

Los documentos formalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable, para la 

gestión administrativa, económica, política y cultural del Estado y la administración de justicia; son testimonio de los hechos y 

de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de información institucional 

contribuyen a la eficacia y eficiencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano. Los servidores 

públicos son responsables de la organización, conservación, uso y manejo de los documentos  (Ley 594 de 2000 o Ley 

General de Archivos).   

 

La Gerencia General de Terminales de Transportes de Medellín S.A. consideró como prioridad fundamental, organizar la 

documentación de la Entidad,  de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación, estructurar 

las Tablas de Retención Documental e integrar un sistema racional y operativo que oriente y rija la administración del 

patrimonio documental y el archivo, con el fin de buscar, además de un control eficiente, disminución en los costos, utilizando 

tecnología de punta, basado en la estructuración de sistemas modernos, prácticos, coherentes y crear los mecanismos que 

aseguren el cumplimiento del proceso que se establezca. 

   

OBJETIVOS 
 

❑ Establecer las normas que reglamentan la administración de los documentos en la Empresa. 

❑ Servir de instrumento para lograr la unidad de criterios en materia de Archivo y Correspondencia en Terminales de 

Transportes de Medellín S.A. 

❑ Orientar a los funcionarios responsables de las diferentes etapas del proceso de Archivo y Correspondencia, en el 

cumplimiento de sus objetivos. 



 

 5 

ACTUALIZACIONES 
 
 
Las Tablas de Retención Documental serán aprobadas por el Comité de Archivo de la Empresa y serán adoptadas 

institucionalmente, mediante Resolución emitida por el Gerente General de Terminales de Transporte de Medellín S.A.; 

después de que sean aprobadas por el Comité Evaluador del Municipio de Medellín; elaboradas por Elvira Zúñiga García, 

Asesora Externa, con el acompañamiento de los funcionarios de la Empresa, sólo serán modificadas a través de la Secretaría 

General de Terminales de Transportes de Medellín S.A., cuando las necesidades de la Empresa, reestructuración 

administrativa, avances tecnológicos, legislación nacional y normas internas, entre otras,  motiven los respectivos cambios, 

los cuales deben ser aprobados en el Comité de Archivo.  

 

A través de la Unidad de Desarrollo Organizacional se pueden solicitar actualizaciones a las Tablas de Retención 

Documental, luego pasará a Secretaría General, quien tomará entonces, la decisión de presentarla al Comité de Archivo o 

abstenerse. 

 

PROTECCIÓN Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

 

Terminales de Transporte de Medellín S.A., es una Empresa pública, de economía mixta, de carácter municipal, por lo tanto, 

de acuerdo con la Constitución Política Art. 74:  “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos públicos, 

salvo los casos que establezca la Ley.  El secreto profesional es inviolable”. 
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RESEÑA HISTÓRICA 
 
 

La Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., fue constituida el 13 de julio de 1977 por escritura pública número 

1693 de la Notaría 10ª de Medellín. 

 

La Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., es una Empresa de economía mixta, de carácter municipal, de 

nacionalidad colombiana, dotada de autonomía administrativa, financiera y de patrimonio propio con una participación del 

sector público superior al 51%, del régimen de las Sociedades Anónimas.  Sus actuaciones se sujetarán a las 

reglamentaciones establecidas en la ley y en sus estatutos.  Es, en consecuencia, sujeto de derechos y obligaciones 

inherentes a la personalidad jurídica, de conformidad con las normas generales que para este tipo de actividades le sean 

aplicables. 

 
 

TERMINAL NORTE 
 
 

Localizado en el sector norte de Medellín, entre las comunas Nororiental y Noroccidental distante tres kilómetros del centro.  A 

ella se llega por la carrera 64C o Autopista Norte y la Vía Distribuidora Urbana envolvente a la Terminal, paralela a la Vía 

Regional. 

 

El 16 de febrero de 1984, empieza a funcionar el Terminal de Buses y Taxis Intermunicipales  “Mariano Ospina Pérez”, con 

una salida de la empresa Transportes Gómez Hernández, con destino a Turbo. 
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En la actualidad funcionan más de 44 empresas de transporte intermunicipal e interdepartamental. 

 

Las instalaciones están distribuidas en cuatro niveles, programados básicamente de acuerdo con una demanda racional de 

servicios. 

 

El primer nivel atiende fundamentalmente actividades de transporte y movimiento de pasajeros, el cual comprende además, 

oficinas, taquillas, patios operacionales, plataformas de ascenso y salas de espera. 

 
En el segundo nivel se desarrollan actividades bancarias, empresariales de comunicaciones, algunos servicios comerciales, el 

movimiento de pasajeros en taxis regionales, oficinas de la Regional del Ministerio del Transporte y las oficinas de 

Administración de la Copropiedad Terminal de Buses y Taxis Mariano Ospina Pérez. 

 

El tercer nivel se dedica básicamente al comercio.  En la parte externa se localiza una plataforma de ascenso y descenso de 

pasajeros, de servicio de taxis y buses urbanos y de parqueaderos públicos. 

 

En el cuarto nivel se encuentran las oficinas de la empresa Terminales de Transporte de Medellín S.A., la capilla, algunos 

locales de comida y la plataforma de descenso de pasajeros de origen intermunicipal e interdepartamental. 
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En cada una de estas áreas, se encuentran distribuidas estratégicamente unidades de servicios sanitarios y teléfonos 

públicos. 

 
Como parte integral del Terminal, se encuentra el edificio de Encomiendas, donde se maneja el envío y recibo de paquetes 

que son llevados por las diferentes empresas transportadoras. 
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TERMINAL DEL SUR 
 
Localizada al Suroriente de Medellín, en la calle 10 con la carrera 65 al lado del Aeropuerto Olaya Herrera. 

 

El 19 de abril de 1995 se inaugura el Terminal de Buses y Taxis Intermunicipales  “Alberto Díaz Muñoz”,  con una salida de la 

empresa Transportes Titiribí, con destino Amagá. 

 

Por el diseño del Terminal Sur, la Sociedad Antioqueña de Ingenieros SAI, concedió a la Sociedad Terminales de Transporte 

de Medellín S.A., el Premio Nacional de Arquitectura en 1993. 

 

En la actualidad funcionan más de 38 empresas de transporte intermunicipal e interdepartamental. 

 

Las instalaciones están distribuidas en tres pisos y un sótano destinado a parqueaderos y servicios. 

 

Se tienen los siguientes servicios por piso. 

 

Sótano de parqueo.  Comprende 307 parqueaderos públicos para automóviles y 34 parqueaderos públicos para motocicletas. 

 

En el primer piso se desarrollan actividades bancarias, servicios comerciales, movimiento de pasajeros, servicios de comidas 

y caseta de información del Centro Comercial.  En el mezanine del primer piso funcionan más de 30 oficinas de 

transportadores  (una encima de cada taquilla), auditorio, capilla. 
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En el segundo piso funcionan más de 75 locales comerciales, guardaequipajes y sala de cine. 

 

En el tercer piso se encuentran más de 20 locales tipo oficina, sala de desembarque y caseta de información de transporte. 

 

En cada uno de estos pisos se encuentran distribuidas estratégicamente unidades de servicios sanitarios y teléfonos públicos. 

 

Como parte integral del Terminal, se encuentran el edificio de Encomiendas, donde se maneja el envío y recibo de paquetes 

que son llevados por las diferentes empresas transportadoras. 

 
 

MISIÓN 
 
Proporcionar a los usuarios y a los prestadores de los servicios del transporte terrestre, automotor o férreo, de carga o de 

pasajeros, instalaciones adecuadas para la llegada y la salida de los vehículos, el cargue y descargue de mercancías y para 

el desarrollo de las actividades complementarias de dichos servicios; todo ello en condiciones de seguridad, comodidad y 

orden; mediante el empleo de un recurso humano altamente capacitado, motivado, responsable y con elevada vocación de 

servicio y el uso eficaz, económico y remunerador del capital aportado por los accionistas; para contribuir de esta forma al 

desarrollo eficiente de la actividad transportadora, al crecimiento profesional y humano de sus servidores y al mejor estar de 

la comunidad en general. 
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VISIÓN 
 
Por la calidad de su infraestructura y de sus servicios, por la eficiencia de su operación, por el profesionalismo e integridad de 

sus servidores y por la rentabilidad de sus activos, consolidarse como la primera empresa operadora y promotora de 

terminales de transporte terrestre del país. 

 
 

OBJETO SOCIAL 
 
 
La Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., tiene por objeto social contribuir a la solución del transporte público y 

a la mejor prestación del mismo, mediante la construcción, organización, administración, explotación, asesoría y operación de 

Terminales de Transporte Terrestre Automotor y demás modalidades de transporte público, para el Área Metropolitana, el 

Departamento de Antioquia, demás municipios del país y fuera de él. 

 

En el desarrollo de su objeto, la sociedad podrá arrendar, comprar, enajenar y explotar bienes muebles e inmuebles que 

tengan por objeto actividades complementarias o conexas a las de la sociedad.  Así mismo, administrar depósitos de buses, 

parqueaderos, talleres de conversión, islas de gas natural vehicular, adelantar proyectos de masificación de gas natural 

vehicular, y las demás actividades relacionadas con el objeto social. 
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Para el cumplimiento de su objeto social, la Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., podrá desarrollar todo tipo 

de contratos o asociarse o formar consorcios con otras personas naturales o jurídicas, nacionales o extranjeras, prestadoras 

de Transporte Público o que tengan por objeto actividades similares, complementarias o conexas a las de la Sociedad, con el 

fin de lograr la universalidad, claridad y eficacia en la prestación del Transporte Público. 

 

PARÁGRAFO:  Con igual propósito podrá realizar alianzas estratégicas, asociaciones a riesgo compartido y suscribir 

cualquier tipo de convenio o contratos de colaboración empresarial, que le permitan el cumplimiento de su objetivo:  participar 

en actividades para el fomento de la innovación, investigación científica y el desarrollo tecnológico, en los campos 

relacionados con el servicio de Transporte Público, que constituyen su objeto y suscribir convenios para ofrecer o recibir 

cooperación técnica, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;  y en general, todas aquellas actividades que 

se encuentren dentro de su objeto social o sean necesarias para el cumplimiento de sus fines. 
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MARCO JURÍDICO 
 
 

Durante la administración de la doctora Sofía Medina de López Villa, facultada por el Acuerdo 67 del 18 de diciembre de 

1975, se creó la Sociedad Terminal del Transporte de Medellín S.A., entre entidades públicas de carácter municipal, que se 

encargara de la construcción, organización y administración de un terminal de transportes en la ciudad. 

 

El 13 de julio de 1977 se suscribió la escritura pública número 1693 en la Notaría 10ª de Medellín, mediante la cual se 

protocolizó la constitución de la Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. 

 
Concluido el proceso de construcción en 1983, el Alcalde, expidió la Resolución 648 de 1983, fijando los recorridos para los 

vehículos de servicio público regionales e interdepartamentales que debían utilizar las instalaciones del Terminal. 

 

En diciembre de 1984, el gobierno nacional expidió el Decreto 3157, reglamentando el funcionamiento de este tipo de 

empresas.  Su regulación quedaba a cargo del Instituto Nacional del Transporte, adscrito al Ministerio de Obras Públicas.   El 

Terminal de Medellín cumplió los parámetros contenidos en tal decreto e inició operaciones en firme, en febrero de 1984. 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN 
  

 
Para estructurar las Tablas de Retención Documental, se utilizó el formato normalizado por el Archivo General de la Nación, 

en el cual se diligenciaron los siguientes datos: 

    

Entidad Productora.  TERMINALES DE TRANSPORTES DE MEDELLÍN S.A. 

 

Oficina Productora.  Cada una de las Unidades Administrativas de Terminales de Transportes de Medellín S.A., las cuales 

se encuentran definidas en la Resolución 048 del 20 de marzo de 2001. 

 

Hoja. _ de_ El primer espacio identifica cada hoja, en orden consecutivo y éste determina el total de hojas utilizadas para 

cada unidad administrativa.  El segundo corresponde al número total de hojas diligenciadas para cada oficina productora. 

 

Código.  Identifica las unidades productoras de documentos y la serie respectiva.   

 

Serie.  Es el conjunto de unidades documentales, producidas por cada unidad administrativa, organizadas en orden alfabético 

y conservando el mismo código de la serie, cuando ésta se repite en diferentes unidades administrativas. 
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Retención.  Identifica la ubicación física de los documentos  y el almacenamiento, determinando el plazo en tiempo,  (dado 

en años)  determinado por los responsables de la documentación, con base en la legislación existente y aprobadas por el 

Comité de Archivo de Terminales de Transportes de Medellín S.A.,  en que los documentos deben permanecer en el archivo 

de gestión o en el archivo central.   

 

Archivo de Gestión:  En Terminales de Transportes de Medellín S.A. el Archivo es Centralizado, por lo tanto, todos los 

documentos se conservan en éste sitio, excepto las Historias Laborales del personal activo, que se encuentra en la Oficina 

del Administrador del Factor Humano, igualmente las investigaciones administrativas, que se conservan en Secretaría 

General. 

 

Archivo Central.  En Terminales de Transportes de Medellín S.A., se maneja Archivo Centralizado. 

 

Disposición Final.  A cada Serie Documental y algunas Subseries, se les asignó la correspondiente retención:  conservación 

total  (CT), eliminación  (E), microfilmación  (M)  o selección  (S).  A los documentos que se dispusieron para Selección  (S) o 

para Eliminación (E) se les debe practicar un muestreo del 10% para conservar. 

 

Conservación Total.  Se aplicó a aquellas series que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposición 

legal o los que por su contenido informan sobre el origen.  Desarrollo, estructura,  procedimientos y políticas de la entidad 

productora, convirtiéndose en testimonios de su actividad y trascendencia, son patrimonio documental de la sociedad que los 

produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura. 
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Eliminación.  Disposición que se le asignó a las series que pierden su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor 

histórico y carecen de relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología. 

 

Selección.  Se aplicó a series que pierden valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y carecen de 

relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología. 

 

Muestreo.  Se dispuso dejar el 10% como muestra de las series que se dispuso seleccionar o eliminar.   

 

Procedimientos.  Se explican las etapas por las que pasa la Serie Documental y la decisión final que se tomó. 
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ESTRUCTURACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 
 

INVENTARIO DOCUMENTAL:  En Terminales de Transporte de Medellín S.A., se maneja Archivo Centralizado, lo 

cual facilitó la realización del inventario documental, ya que la documentación estaba en un solo lugar. 

 

De la documentación generada, se verificaron los contenidos de cada caja y cada una de las carpetas que estaban adentro. 

 

Este inventario natural se llevó al Comité de Archivo, donde los integrantes, en su mayoría, responsables del proceso, 

tomaron las decisiones de cada caso. 

 

Con base en esta información, se definieron las Series, Subseries y Tipos Documentales, las cuales se presentaron al Comité 

de Archivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 20 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LAS COMUNICACIONES 

                  
 
 

           RECIBE 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL 
Y ARCHIVO 

RECEPCIÓN 

COMUNICACIONE
S Y DOCUMENTOS 
EXTERNOS 

COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS 
EXTERNOS 

GERENCIA 
GENERAL 

SECRETARÍA 
GENERAL 

UNIDAD DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL 

UNIDAD FINANCIERA Y 
COMERCIAL 

UNIDAD 
OPERATIVA 

 
COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS, 
PARA ENVIAR,  
INTERNOS Y 
EXTERNOS 

 
COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS, 
PARA ENVIAR,  
INTERNOS. 

 

 
COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS, 
PARA ENVIAR,  
INTERNOS. 

COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS, 
PARA ENVIAR,  
INTERNOS. 

COMUNICACIONES 
Y DOCUMENTOS, 
PARA ENVIAR,  
INTERNOS. 

ENVÍA 
COMUNICACIONES 
EXTERNAS Y 
DISTRIBUYE 
COMUNICACIONES 
INTERNAS 

ENVÍA 
COMUNICACION
ES EXTERNAS Y 
DISTRIBUYE 
COMUNICACION
ES INTERNAS 
 

RECIBE, PROCESA, REGISTRA, 
DISTRIBUYE INTERNAMENTE Y HACE 

ENVÍOS EXTERNOS 
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TERMINALES DE TRANSPORTES DE MEDELLÍN S.A. 
PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

GERENCIA 
GENERAL 

SECRETARÍA 
GENERAL 

UNIDAD DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL 

UNIDAD FINANCIERA Y 
COMERCIAL 

UNIDAD 
OPERATIVA 

El Archivo de Terminales de Transportes 
de Medellín S.A., es CENTRALIZADO, por 
lo tanto las dependencias producen los 
documentos en original y dos copias, así:   
 
Original para el DESTINATARIO 
 
Una copia para conformar el 
CONSECUTIVO de comunicaciones 
despachadas, internas y externas. 
 
Una copia para conformar la SERIE 
DOCUMENTAL correspondiente. 

ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

Recibe. 
Coloca consecutivo y fecha. 

Conserva copia consecutivo y 
conforma serie documental. 
Despacha y hace entregas 

internas. 
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ACTOS ADMINISTRATIVOS 
 
 
Resolución 002 del 22 de junio de 1993.  Por medio de la cual se modifica la estructura orgánica y el manual de funciones 

de la Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A.  

 

Resolución 001 del 26 de febrero de 1997.  Por medio de la cual se modifica la estructura administrativa y se determina la 

planta de cargos de Terminales de Transporte de Medellín S.A.  

 

Resolución 007 del 11 de diciembre de 1997.  Por medio de la cual se modifica la estructura administrativa y la planta de 

cargos de Terminales de Transporte de Medellín S.A. y se determinan y precisan algunas funciones. 

 

Resolución 001 del 5 de junio de 1998.  Por medio de la cual se modifica la estructura administrativa y la planta de cargos 

de Terminales de Transporte de Medellín S.A. y se determinan algunas funciones y requisitos. 

 

Resolución 01 del 30 de octubre de 2000.  Por medio de la cual se modifica la estructura administrativa de Terminales de 

Transporte de Medellín S.A. y se determinan algunas funciones y requisitos. 

 

Resolución 048 del 20 de marzo de 2001.  Por medio de la cual se adoptan los procesos corporativos y procedimientos de 

Terminales de Transporte de Medellín S.A. 
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...Art. 7º:  Por medio de la presente Resolución se asignan las unidades administrativas de Terminales de Transporte 

de Medellín S.A., responsables de la coordinación de los Procesos Corporativos ya definidos, así: 

 

GERENCIA GENERAL:  Será responsable por el proceso de orientación empresarial. 

 

SECRETARÍA GENERAL:  Será responsable de los procesos de orientación jurídica, selección de personal, 

ambientación laboral, administración salarial y prestacional, adquisición de bienes y servicios, administración de bienes 

y servicios. 

 

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL:  Será responsable de los procesos de orientación empresarial, 

estructuración y diseño corporativo, estructuración administrativa, elaboración de instrumentos, estructuración y 

aplicación de la información, definición del control, evaluación organizacional. 

 

UNIDAD FINANCIERA:  Será responsable de los procesos administración de portafolio de servicios, administración 

presupuestal,  y ejecución contable. 

 

UNIDAD OPERATIVA:  Será responsable por el proceso de regulación del uso de terminales. 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

SERIES DOCUMENTALES EN ORDEN ALFABÉTICO 
 

Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
1 ACCIONES JURÍDICAS    

  Derechos de Petición 13.02.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Poder y Representación Judicial  12.02.1 GERENCIA GENERAL 

  Procesos Judiciales 13.02.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Recursos 12.02.2 GERENCIA GENERAL 

  Tutelas 13.02.4 SECRETARÍA GENERAL 

2 ACTAS     

  Actas Asamblea de Accionistas 10.01 ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

  Actas Comité Coordinador Control Interno 12.01.1 GERENCIA GENERAL 

  Actas Comité de Archivo 13.01.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Actas Comité de Calidad 14.01.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

   Actas Comité de Conciliaciones 12.01.2 GERENCIA GENERAL 

  Actas Comité de Emergencia 13.01.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Actas Comité de Gerencia 12.01.3 GERENCIA GENERAL 

  Actas Comité de Informática 14.01.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Actas Comité Jurídico 13.01.3 SECRETARÍA GENERAL 

  Actas Comité Paritario 13.01.4 SECRETARÍA GENERAL 

  Actas Comité Técnico de Saneamiento Contable 16.01.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Actas Junta Directiva 11.01 JUNTA DIRECTIVA 

3 ACTIVOS FIJOS  13.03 SECRETARÍA GENERAL 

4 ANÁLISIS Y DISEÑO DE 
PROCESOS 

   

  Diseño y Evaluación de Sistemas de Control 14.02.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Estructura Administrativa 14.02.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Estructura Corporativa 14.02.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

5 AUTOLIQUIDACIONES    

  Administradora de Riesgos Profesionales 13.04.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Empresas Promotoras de Salud 13.04.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Fondos de Pensiones y Cesantías 13.04.3 SECRETARÍA GENERAL 
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Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
6 AVALÚOS  13.05 SECRETARÍA GENERAL 

7 CATÁLOGOS Y GUÍAS    

  Catálogos de Indicadores de Gestión 14.03.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Catálogos de Indicadores de Eficiencia y Eficacia 14.03.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Catálogos de Indicadores de Requisitos 14.03.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Guías de Control de Productos 14.03.4 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Guías de Control de Requisitos 14.03.5 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Guías de Control Operativo 14.03.6 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Mapa de Riesgos 14.03.7 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

8  COMPROBANTES 
CONTABLES 

   

  Comprobantes de Ajustes 16.02.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Comprobantes de Contabilidad 16.02.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Comprobantes de Ingreso y Egreso 16.02.3 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Conciliaciones Bancarias 16.02.4 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Cuentas por Cobrar 16.02.5 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Cuentas por Pagar 16.02.6 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Extractos Bancarios 16.02.7 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Facturas 16.02.8 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Gerencia Electrónica 16.02.9 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Libros Auxiliares 16.02.10 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Libro Caja Diario 16.02.11 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Libro de Accionistas  16.02.12 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Libro Mayor y Balance 16.02.13 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Notas Crédito 16.02.14 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Notas Débito 16.02.15 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Recibos de Caja 16.02.16 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

9 COMUNICACIONES    

  Comunicaciones Externas 12.03.1 GERENCIA GENERAL 

  Comunicaciones a Entidades Bancarias y Financieras 16.03.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Comunicaciones a Entidades Oficiales 16.03.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Comunicaciones Internas 12.03.2 GERENCIA GENERAL 

  Comunicaciones Internas 13.06.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Memorandos 13.06.3 SECRETARÍA GENERAL 

10 CONTRATOS  13.07 SECRETARÍA GENERAL 
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Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
  CONTRATACIÓN POR CONVOCATORIA PÚBLICA O 

POR SOLICITUD PÚBLICA DE OFERTA 
13.07.1 SECRETARÍA GENERAL 

  • Contratos Administración de Patrimonio Autónomo   

  • Contratos de Arrendamiento   

  • Contratos de Asesoría   

  • Contratos de Compraventa   

  • Contratos de Consultoría   

  • Contratos de Mantenimiento   

  • Contratos de Mantenimiento de Software   

  • Contratos de Obra   

  • Contratos de Prestación de Servicios   

  • Contratos de Publicidad   

  • Contratos de Suministros   

  CONTRATACIÓN DIRECTA NO SUPERIOR AL 10% 
DE LA MENOR CUANTÍA  

13.07.2 SECRETARÍA GENERAL 

11 CONVENIOS 
INTERADMINISTRATIVOS 

 13.08 SECRETARÍA GENERAL 

12 DECLARACIONES 
TRIBUTARIAS 

   

  Certificados Retención en la Fuente 16.04.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Declaración de Rentas 16.04.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Declaración IVA 16.04.3 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

13 ESCRITURAS  12.04 GERENCIA GENERAL 

14 ESTATUTOS  10.02 ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 

15 ESTUDIOS Y ENCUESTAS  14.04 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

16 HISTORIAS LABORALES    

  Personal Activo 13.09.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Personal Retirado 13.09.2 SECRETARÍA GENERAL 

17 IMPUESTOS    

  Catastro Municipal 16.05.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Impuesto Industria y Comercio 16.05.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Impuesto para preservar la Seguridad Democrática 16.05.3 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Impuesto Predial 16.05.4 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

18 INFORMES    

  Informes a Accionistas 16.06.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 
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Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
  Informes Entidades Municipales 12.05.3 GERENCIA GENERAL 

  Informes a Entidades Oficiales 18.03.5 UNIDAD OPERATIVA 

  Informes de Auditoría 12.05.2 GERENCIA GENERAL 

  Informes de Autoevaluación Organizacional 14.05.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Informes de Control Interno 12.05.4 GERENCIA GENERAL 

  Informes de Gestión 12.05.1 GERENCIA GENERAL 

  Informes de Ingreso de Vehículos 18.03.1 UNIDAD OPERATIVA 

  Informes Movimiento Vehicular 18.03.4 UNIDAD OPERATIVA 

  Informes de Salida de Vehículos 18.03.3 UNIDAD OPERATIVA 

  Informes Programas de Alcaldía 12.05.5 GERENCIA GENERAL 

19 INFORMES ESTADOS 
FINANCIEROS 

   

  Balances 16.07.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Estado de Pérdidas y Ganancias 16.07.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

20 INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

   

  Consecutivo de Comunicaciones 13.10.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Registro de Comunicaciones Recibidas 13.10.2 SECRETARÍA GENERAL 

21 INSTRUMENTOS DE 
GESTIÓN 

   

  MANUALES   

  Homologación de Terminales de Transportes 18.04.1 UNIDAD OPERATIVA 

  Manual de Calidad 14.06.1.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Manual de Descripción de Cargos 14.06.1.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Manual de Descripción de Unidades 14.06.1.5 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Manual de Descripción Operativa de Procesos 14.06.1.4 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Manual Definición de Empresa 12.06.1 GERENCIA GENERAL 

  Manual Estratégico de Procesos 14.06.1.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Manual Operativo 18.04.2 UNIDAD OPERATIVA 

  Mapa de Riesgos en Bienes y Recursos Humanos 13.11.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Modelo de Aprendizaje 13.11.2 SECRETARÍA GENERAL 

  METODOLOGÍAS   

  Metodologías para el Análisis y Diseño de Procesos 14.06.2.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Metodologías para la Estructuración Administrativa 14.06.2.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
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Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
  Metodologías para el Diseño y Evaluación de Sistemas 

de Control 
14.06.2.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  PLANES Y PROGRAMAS   

  Plan de Acción Corporativo 14.06.3.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Plan de Compras 13.11.3 SECRETARÍA GENERAL 

  Plan de Desarrollo 14.06.3.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Plan de Mejoramiento 14.06.3.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

  Plan de Salud Ocupacional 13.11.4 SECRETARÍA GENERAL 

  Plan de Inversiones 16.08.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Plan Financiero 16.08.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Plan Operativo Anual de Inversiones 16.08.3 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Presupuesto 16.08.4 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 

  Reglamento Interno de Trabajo 12.06.2 GERENCIA GENERAL 

22 INVENTARIOS    

  Inventarios Bienes Inmuebles 13.12.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Inventarios Bienes Muebles 13.12.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Inventarios Documentales 13.12.3 SECRETARÍA GENERAL 

23 LICENCIAS    

  Licencia Ambiental 12.07.1 GERENCIA GENERAL 

  Licencia de Construcción 12.07.2 GERENCIA GENERAL 

  Licencia de Funcionamiento 12.07.3 GERENCIA GENERAL 

  Licencias de Software 12.07.4 GERENCIA GENERAL 

24 LICITACIONES  13.13 SECRETARÍA GENERAL 

25 MEMORIAS    

  Memorias de Capacitación 13.14.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Memorias de Eventos 13.14.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Memorias Institucional 13.14.3 SECRETARÍA GENERAL 

26 NÓMINAS    

  Novedades de Nómina 13.15 SECRETARÍA GENERAL 

27 PLANOS  13.16 SECRETARÍA GENERAL 

28 PÓLIZAS DE SEGUROS    

  Pólizas Automóviles 13.17.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Baja Tensión 13.17.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas de Manejo 13.17.3 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Incendios 13.17.4 SECRETARÍA GENERAL 
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Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
  Pólizas Responsabilidad Civil 13.17.5 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Responsabilidad Civil Directores y Administradores 13.17.6 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Rotura de Maquinaria 13.17.7 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Sustracción 13.17.8 SECRETARÍA GENERAL 

  Pólizas Transporte de Valores 13.17.9 SECRETARÍA GENERAL 

29 PRESUPUESTO  12.08 GERENCIA GENERAL 

30 PROCESOS 
DISCIPLINARIOS 

 13.18 SECRETARÍA GENERAL 

31 PROGRAMAS   SECRETARÍA GENERAL 

  Programas de Capacitación 13.19.1 SECRETARÍA GENERAL 

  Programas Deportivos 13.19.2 SECRETARÍA GENERAL 

  Programas de Salud Ocupacional 13.19.3 SECRETARÍA GENERAL 

32 PROYECTOS  12.09 GERENCIA GENERAL 

33 QUEJAS Y RECLAMOS  14.07 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

34 RESOLUCIONES  11.02 JUNTA DIRECTIVA 

  Resoluciones de Adjudicación de Contratos 12.10.1 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Asuntos o Investigaciones Disciplinarias 12.10.2 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Baja de Bienes Muebles 12.10.3 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Comisión y Concesión de Viáticos 12.10.4 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité de Archivo 12.10.5 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité de Calidad 12.10.6 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité de Informática 12.10.7 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité Jurídico 12.10.8 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité Coordinador de Control Interno 12.10.9 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité Paritario de Salud 12.10.10 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Comité de Saneamiento Contable 12.10.11 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Cruce de Cuentas 12.10.12 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Estructuración Corporativa o Administrativa 12.10.13 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Licencias no Remuneradas 12.10.14 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Nombramiento 12.10.15 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Préstamos a Empleados 12.10.16 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Presupuesto 12.10.17 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Reclamación Laboral 12.10.18 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Reconocimiento de Bono Pensional 12.10.19 GERENCIA GENERAL 

     



 

 30 

Nº  SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA 
  Resoluciones que Resuelven Recursos de Reposición 12.10.20 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Revocatoria de Actos Administrativos 12.10.21 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Encargos 12.10.22 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones de Vacaciones 12.10.23 GERENCIA GENERAL 

  Resoluciones Políticas de Arrendamientos Locales 
Comerciales 

12.10.24 GERENCIA GENERAL 

35 SUSCRIPCIONES  12.11 GERENCIA GENERAL 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 
 
 
 
 



 

 31 

 
 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__1___de__1_ 

 
OFICINA PRODUCTORA: ASAMBLEA DE ACCIONISTAS ____________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
10.01 ACTAS        
 ACTAS ASAMBLEA DE 

ACCIONISTAS 
5 15 X    Las Actas de la Asamblea de Accionistas, se conservan 

5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 -Citación        

 -Acta        

 -Anexos         

10.02 ESTATUTOS 5 15 X    Los Estatutos, se conservan 5 años en el Archivo de 
Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se llevan al Archivo Histórico para su conservación total, 
aunque hayan sido modificados. 

         

         

         

         

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central          
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                                                                                        
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

JUNTA DIRECTIVA 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________Hoja___1__de__1__ 

 
OFICINA PRODUCTORA: JUNTA DIRECTIVA______________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
11.01 ACTAS        

 ACTAS JUNTA DIRECTIVA 5 15 X    Las Actas de Junta Directiva, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 
21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

 Citación        

 Acta        

 Anexos        

11.02 RESOLUCIONES 5 15 X    Las Resoluciones de Junta Directiva, se conservan 5 años 
en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

         

         

         

         

         

         

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
 
 
 
 
 

GERENCIA GENERAL 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 

ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. _______________________Hoja___1__de__8_ 
 

OFICINA PRODUCTORA:     GERENCIA GENERAL____________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.01 ACTAS 5 15 X    Las Actas  de Gerencia se conservan 5 años en el Archivo 

de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

12.01.1 ACTAS COMITÉ COORDINADOR DE 
CONTROL INTERNO 

       

12.01.2 ACTAS COMITÉ DE CONCILIACIONES        

12.01.3 ACTAS COMITÉ DE GERENCIA         

12.02 ACCIONES JURÍDICAS 5 15   X  Las Acciones Jurídicas, se conservan 5 años en el Archivo 
de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se selecciona el 10% como muestra para conservar y el 
resto se elimina. 

12.02.1 PODER Y REPRESENTACIÓN JUDICIAL        

12.02.2 RECURSOS        

12.03 COMUNICACIONES        

12.03.1 COMUNICACIONES EXTERNAS 5 5   X  Las Comunicaciones Externas se conservan por 5 años en el AG, 
5 años en el AC y a los 11 años se selecciona una muestra del 
10% de las mismas y se conservan permanentemente. 

12.03.1.1 COMUNICACIONES A ENTIDADES 
NACIONALES 

       

12.03.1.2 COMUNICACIONES A ENTIDADES 
DEPARTAMENTALES 

       

12.03.1.3 COMUNICACIONES A ENTIDADES 
MUNICIPALES 

       

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

                   Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 

ENTIDAD PRODUCTORA:    TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._______________________ Hoja___2__de_8_ 
 

OFICINA PRODUCTORA:      GERENCIA GENERAL________________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT  M S E  
12.03.1.4 COMUNICACIONES A ENTIDADES PRIVADAS 

Y PERSONAS NATURALES 
       

12.03.2 COMUNICACIONES INTERNAS        
 CIRCULARES NORMATIVAS 5 10   X  Las Circulares Normativas, se conservan 5 años en el 

Archivo de Gestión, 10 años en el Archivo Central y a los 16 
años se selecciona una muestra del 10% de las mismas y se 
conservan permanentemente. 

12.04 ESCRITURAS 5 15 X    Las Escrituras de los bienes inmuebles de propiedad de la 
Entidad, se conservan 5 años en el AG, 15 años en el AC, a 
los 21 años se pasan a conservación total. 

12.05 INFORMES        

12.05.1 INFORMES DE GESTIÓN 2 18   X  Los Informes de Gestión se conservan 2 años en el AG, 18 
años en el AC, a los 21 años se selecciona el 10% para 
conservar y el resto se elimina. 

12.05.2 INFORMES DE AUDITORÍA 2 18   X  Los Informes de  Auditoría, se conservan 2 años en el AG, 
18 años en el AC, a los 21 años se selecciona el 10% para 
conservar y el resto se elimina. 

        PLANES DE MEJORAMIENTO        

        RENDICIÓN DE LA CUENTA        

        REQUERIMIENTOS ESPECÍFICOS        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 
                Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.___________________________ Hoja__ 3_de__8 
 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL__________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.05.3 INFORMES ENTIDADES MUNICIPALES 2 8   X  Los Informes a Entidades Municipales, se conservan 2 

años en el AG, 8 años en el AC, a los 11 años se 
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina.  El 
informe anual, tiene conservación total 

12.05.4 INFORMES DE CONTROL INTERNO 2 3    X Los Informes de  Control Interno, se conservan 2 años en 
el AG, 3 años en el AC, a los 6 años se eliminan y dejando 
el 10% para conservar como muestra. 

12.05.5 INFORMES PROGRAMAS DE ALCALDÍA 3 7   X  Los Informes de Programas de Alcaldía se conservan 3 
años en el AG, 7 años en el AC, a los 11 años se 
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina. 

12.06 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN        

12.06.1 MANUAL DEFINICIÓN DE EMPRESA 5 15 X    El Manual de Definición de Empresa, se conservan 5 años 
en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

12.06.2 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 5 15 X    El Reglamento Interno de Trabajo se conserva 5 años en 
el AG, 15 años en el AC y cuando se ha modificado se 
pasa a conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 
                     Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__ 4_de__8 

 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL_________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.07 LICENCIAS 5 15 X    Las Licencias, se conservan 5 años en el AG, 15 años en 

el AC, a los 21 años se pasan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

12.07.1 LICENCIA AMBIENTAL        

12.07.2 LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN        

12.07.3 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO        

12.07.3 LICENCIA DE SOFTWARE        

12.08 PRESUPUESTO 3 17 X    El Presupuesto Ejecutado, se conservan 3 años en el AG, 
17 años en el AC, a los 21 años se pasa al Archivo 
Histórico para su conservación total. 

12.09 PROYECTOS 3 17 X    Los Proyectos, se conservan 3 años en el AG, 17 años en 
el AC, a los 21 años se pasan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

12.10 RESOLUCIONES        
12.10.1 RESOLUCIONES ADJUDICACIÓN DE 

CONTRATOS 
3 17   X  Las Resoluciones de Adjudicación de Contratos, se 

conservan 3 años en el AG, 17 años en el AC, a los 21 
años se seleccionan dejando el 10% como muestra. 

12.10.2 RESOLUCIONES ASUNTOS O 
INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 

5 15 X    Las Resoluciones de Asuntos o Investigaciones 
Disciplinarias, se conservan 5 años en el AG, 15 años en 
el AC, a los 21 años se pasa al Archivo Histórico para su 
conservación permanente. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos  y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 



 

 40 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.__________________________ Hoja__ 5_de__8 
 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL__________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.10.3 RESOLUCIONES DE BAJA DE BIENES 

MUEBLES 
3 2    X Las Resoluciones de Baja de Bienes Muebles se conservan 3 

años en el AG, 2 años en el AC, a los 6 años se eliminan 
dejando el 10% como muestra. 

12.10.4 RESOLUCIONES DE COMISIÓN Y 
CONSECIÓN DE VIÁTICOS 

3 2    X Las Resoluciones de Comisión y Concesión de Viáticos, se 
conservan 3 años en el AG, 2 años en el AC, a los 6 años se 
eliminan dejando el 10% como muestra. 

12.10.5 RESOLUCIONES COMITÉ DE ARCHIVO 3 17   X  Las Resoluciones de Comité de Archivo se conservan 3 años 
en el AG, 17 años en el AC, a los 21 años se seleccionan 
dejando el 10% como muestra. 

12.10.6 RESOLUCIONES COMITÉ DE CALIDAD 3 7   X  Las Resoluciones de Comité de Calidad se conservan 3 años 
en el AG, 7 años en el AC, a los 11 años se seleccionan 
dejando el 10% para conservar como muestra. 

12.10.7 RESOLUCIONES COMITÉ DE INFORMÁTICA 3 7   X  Las Resoluciones de Comité de Informática se conservan 3 
años en el AG, 7 años en el AC, a los 11 años se seleccionan 
dejando el 10% para conservar como muestra. 

12.10.8 RESOLUCIONES COMITÉ JURÍDICO 3 17 X    Las Resoluciones del Comité Jurídico, se conservan 3 años en 
el Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

12.10.9 RESOLUCIONES COMITÉ COORDINADOR 
DE CONTROL INTERNO 

3 17 X    Las Resoluciones del Comité Coordinador de Control Interno 
se conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 17 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo 
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__ 6__de__8 

 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL__________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.10.10 RESOLUCIONES COMITÉ PARITARIO DE 

SALUD 
3 17 X    Las Resoluciones del Comité Paritario, se conservan 3 años en 

el Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

12.10.11 RESOLUCIONES COMITÉ DE 
SANEAMIENTO CONTABLE 

5 15 X    Las Resoluciones del Comité de Saneamiento Contable, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

12.10.12 RESOLUCIONES DE CRUCE DE CUENTAS 5 15 X    Las Resoluciones de Cruce de Cuentas, se conservan 5 años 
en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 
21 años se llevan al Archivo Histórico para su conservación 
total. 

12.10.13 RESOLUCIONES DE ESTRUCTURACIÓN 
CORPORATIVA O ADMINISTRATIVA 

5 15 X    Las Resoluciones de Estructuración Corporativa o 
Administrativa, se conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 
15 años en el Archivo Central y a los 21 años se llevan al 
Archivo Histórico para su conservación total. 

12.10.14 RESOLUCIONES LICENCIAS NO 
REMUNERADAS 

5 15 X    Las Resoluciones de Licencias, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

12.10.15 RESOLUCIONES DE NOMBRAMIENTO 5 15 X    Las Resoluciones de Nombramientos de Personal, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 

CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 
  Administración de Documentos y Archivo 

AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__ 7__de__8 

 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL__________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.10.16 RESOLUCIONES DE PRÉSTAMOS A 

EMPLEADOS 
5 15 X    Las Resoluciones de Préstamos a Empleados, se conservan 5 

años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

12.10.17 RESOLUCIONES DE PRESUPUESTO 5 15 X    Las Resoluciones de Presupuesto, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

12.10.18 RESOLUCIONES DE RECLAMACIÓN 
LABORAL 

5 15 X    Las Resoluciones de Reintegro de Reclamación Laboral, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total 

12.10.19 RESOLUCIONES DE RECONOCIMIENTO DE 
BONO PENSIONAL 

5 15 X    Las Resoluciones de Reconocimiento de Bono Pensional, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total 

12.10.20 RESOLUCIONES QUE RESUELVEN  
RECURSOS DE REPOSICIÓN 

5 15 X    Las Resoluciones de Recursos de Reposición, se conservan 5 
años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total 

 

CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 
Administración de Documentos y Archivo 

AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__ 8__de__8 

 
OFICINA PRODUCTORA:   GERENCIA GENERAL__________________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
12.10.21 RESOLUCIONES DE REVOCATORIA DE 

ACTOS ADMINISTRATIVOS 
5 15 X    Las Resoluciones de Revocatoria se conservan 5 años en el 

AG, 15 años en el AC, a los 21 años se pasan a conservación 
total. 

12.10.22 RESOLUCIONES DE ENCARGOS 5 15 X    Las Resoluciones de Encargos de Personal se conservan 5 
años en el AG, 15 años en el AC, a los 21 años se pasan a 
conservación total. 

12.10.23 RESOLUCIONES DE VACACIONES 5 15 X    Las Resoluciones de Vacaciones se conservan 5 años en el 
AG, 15 años en el AC, a los 21 años se pasan a conservación 
total. 

12.10.24 RESOLUCIONES POLÍTICAS DE 
ARRENDAMIENTOS LOCALES 
COMERCIALES 

5 15 X    Las Resoluciones sobre Políticas de Arrendamiento de Locales 
Comerciales se conservan 3 años en el AG, 17 años en el AC, 
a los 21 años se pasan a conservación total. 

12.11 SUSCRIPCIONES 2 2    X Las Suscripciones se conservan 2 años en el AG, 2 años en el 
AC, a los 5 años se selecciona el 10%  para conservar y el 
resto se elimina. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo     
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._______________________ Hoja__1___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:     SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.01 ACTAS         
13.01.1 ACTAS COMITÉ DE ARCHIVO 3 17   X  Las Actas del Comité de Archivo se conservan 3 años en el AG, 

17 años en el AC, a los 21 años se selecciona el 10% y el resto 
se elimina. 

13.01.2 ACTAS COMITÉ DE EMERGENCIA 3 7   X  Las Actas del Comité de Emergencia se conservan 3 años en el 
AG, 7 años en el AC, a los 11 años se selecciona el 10% y el 
resto se elimina. 

13.01.3 ACTAS COMITÉ JURÍDICO 3 17   X  Las Actas del Comité Jurídico, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 
años se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

13.01.4 ACTAS COMITÉ PARITARIO DE SALUD 3 17   X  Las Actas del Comité Paritario se conservan 3 años en el AG, 17 
años en el AC, a los 21 años se selecciona el 10% y el resto se 
elimina. 

13.02 ACCIONES JURÍDICAS        
13.02.1 DERECHOS DE PETICIÓN 2 3   X  Los Derechos de Petición, se conservan 2 años en el Archivo de 

Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 años se 
selecciona una muestra del 10% para su conservación el resto 
se elimina. 

13.02.2 PROCESOS JUDICIALES 5 15 X    Los Procesos Judiciales fallados, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                              
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__2___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:     SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.02.3 RECURSOS 5 15   X  Los Recursos, se conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 

15 años en el Archivo Central y a los 21 años se selecciona el 
10% para conservar y el resto se elimina. 

13.02.4 TUTELAS 3 2 X    Las Tutelas, se conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 2 
años en el Archivo Central y a los 6 años se pasan a 
conservación total. 

13.03 ACTIVOS FIJOS 5 15 X    Los Activos Fijos, se conservan 5 años en el Archivo de 
Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años se 
llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

13.04 AUTOLIQUIDACIONES       Las Autoliquidaciones de Administradora de Riesgos 
Profesionales, Empresas Promotoras de Salud y Fondos de 
Pensiones y Cesantías, se conservan 5 años en el AG, 15 años 
en el AC, a los 21 años pasan a conservación total. 

13.04.1 ADMINISTRADORA DE RIESGOS 
PROFESIONALES 

5 15 X     

13.04.2 EMPRESAS PROMOTORAS DE SALUD 5 15 X     

13.04.3 FONDOS DE PENSIONES Y CESANTÍAS 5 15 X     

13.04.4 CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR 5 15    X Los pagos correspondientes a Cajas de Compensación 
Familiar, se conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 
años en el Archivo Central y a los 21 años se eliminan previa 
selección del 10% para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo          
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                              
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__3___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:     SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.05 AVALÚOS 3 5   X  Los Avalúos, se conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 

5 años en el Archivo Central y a los 11 años se selecciona el 
10% para conservar y el resto se elimina. 

13.06 COMUNICACIONES INTERNAS 3 7   X  Las Comunicaciones Internas, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 
años se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

13.06.1 CIRCULARES NORMATIVAS        

13.06.2 CIRCULARES INFORMATIVAS        

13.06.3 MEMORANDOS        

13.07 CONTRATOS        

13.07.1 CONTRATACIÓN POR CONVOCATORIA 
PÚBLICA O POR SOLICITUD PÚBLICA DE 
OFERTA 

       

       Estudio de mercado        

      Requerimiento        

      Solicitud de Disponibilidad presupuestal        

      Proyecto términos de referencia        

      Publicidad  (prensa o página web)        

      Aclaraciones u observaciones a proyecto   
     términos de Referencia.              

       

      Términos de referencia definitivos        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo          
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                              
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__4__de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:     SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
      Publicación aviso de prensa y página web        

      Presentación propuestas        

      Audiencia pública sorteo  (cuando son más   
     de 10 oferentes) 

       

      Presentación de la propuesta        

      Evaluación propuesta        

      Observación a la propuesta        

      Resolución de adjudicación        

      Compromiso presupuestal         

      Suscripción de contrato        

      Legalización  (pólizas, publicación  
     gaceta, pago de impuestos) 

       

      Acta de iniciación        

      Ejecución del contrato        

      Informes de avance        

      Acta de entrega        

      Acta de liquidación del contrato        

13.07.1.1 CONTRATOS ADMINISTRACIÓN   
PATRIMONIO AUTÓNOMO 

5 15 X    Los Contratos de Administración de Patrimonio Autónomo, 
se conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en 
el Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo 
Histórico para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos  y Archivo         
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                              
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__5___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:     SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.07.1.2 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 3    X Los Contratos de Arrendamiento, se conservan 2 años en el 

Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 años 
se eliminan dejando una muestra del 10% para conservar. 

              Bodegas        

              Islas        

              Locales comerciales        

              Parqueaderos        

              Taquillas        

13.07.1.3 CONTRATOS DE ASESORÍA 5 15 X    Los Contratos de Asesoría, se conservan 5 años en el Archivo 
de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años se 
llevan al Archivo Histórico para su conservación total 

13.07.1.4 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 5 15 X    Los Contratos de Compraventa se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se pasan a conservación total. 

13.07.1.5 CONTRATOS DE CONSULTORÍA 5 15   X  Los Contratos de Consultoría se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se hace una selección del 10% de los contratos y se 
conservan, el resto se elimina. 

13.07.1.6 CONTRATOS DESARROLLO DE SOFTWARE 5 15 X    Los Contratos de Desarrollo de Software, se conservan 5 años 
en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 
21 años se  pasan a conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__6___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.07.1.7 CONTRATOS MANTENIMIENTO DE 

SOFTWARE 
5 15   X  Los Contratos de Mantenimiento de Software, se conservan 5 

años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se hace una selección del 10% de los contratos y 
se conservan, el resto se elimina. 

13.07.1.8 CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 5 10    X Los Contratos de Mantenimiento, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 10 años en el Archivo Central y a los 16 
años se hace una selección del 10% de los contratos y se 
conservan, el resto se elimina. 

13.07.1.9 CONTRATOS DE OBRA 5 15 X    Los Contratos de Obra se conservan 5 años en el Archivo de 
Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años se 
pasan a conservación total. 

13.07.1.10 CONTRATOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS 5 15   X  Los Contratos de Prestación de Servicios, se conservan 5 años 
en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 
21 años se hace una selección del 10% de los contratos y se 
conservan, el resto se elimina. 

13.07.1.11 CONTRATOS DE PUBLICIDAD 2 3   X  Los Contratos de Publicidad, se conservan 2 años en el 
Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 años 
se hace una selección del 10% de los contratos y se 
conservan, el resto se elimina. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__7___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.07.1.12 CONTRATOS DE SUMINISTROS 5 15 X    Los Contratos de Suministros, se conservan 5 años en el 

Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se pasan a conservación total. 

13.07.2 CONTRATACIÓN DIRECTA NO 
SUPERIOR AL 10% DE LA MENOR 
CUANTÍA 

5 15 X    Los Contratos directos no superiores al 10% de la menor 
cuantía,  se conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 
años en el Archivo Central y a los 21 años se pasan a 
conservación total. 

    Requerimiento        

    Estudio de mercado        

    Disponibilidad presupuestal        

    Invitación por escrito, verbal o telefónica        

    Presentación propuestas        

    Evaluación propuestas        

    Notificación por escrito de Adjudicación         

    Agradecimientos demás oferentes        

    Compromiso presupuestal        

    Contrato        

    Legalización         

    Acta de inicio        

    Ejecución        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__8___de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
    Acta de entrega        

    Acta de liquidación del contrato        

13.08 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 5 15 X    Los Convenios Interadministrativos, se conservan 5 años en el 
AG, 15 años en el AC, a los 21 años pasan a Conservación 
Total. 

 Requerimiento        

 Disponibilidad presupuestal        

 Propuesta        

 Compromiso presupuestal        

 Legalización  (pólizas, publicación      gaceta, 
pago de impuestos) 

       

 Convenio        

 Acta de inicio        

 Informe de actividades        

 Acta de liquidación de convenio        

13.09 HISTORIAS LABORALES 20 80 X    Las Historias Laborales se conservan 20 años en el AG, 80 
años en el AC y a los 101 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__9__de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.09.1 HISTORIAS LABORALES PERSONAL 

ACTIVO 
      Las Historias Laborales del personal activo, se conservan en la 

Secretaría General en la Oficina de la Coordinadora de Talento 
Humano. 

13.09.2 HISTORIAS LABORALES PERSONAL 
RETIRADO 

       

13.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL        

13.10.1 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 
ENVIADAS 

 20 X    El Consecutivo de las Comunicaciones Enviadas, se conservan 
20 años en el AC y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

13.10.2 REGISTRO DE COMUNICACIONES 
RECIBIDAS 

 20 X    El Registro de las Comunicaciones Recibidas, se conservan 20 
años en el AC y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

13.11 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN        

13.11.1 MAPA DE RIESGOS EN BIENES Y 
RECURSOS HUMANOS 

3 7   X  Los Mapas de Riesgos en Bienes y Recursos Humanos, se 
conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 7 años en el 
Archivo Central y a los 11 años se selecciona el 10% como 
muestra para conservar y el resto se elimina. 

13.11.2 MODELO DE APRENDIZAJE 3 7 X    Los Modelos de Aprendizaje, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 
años se pasan al Archivo Histórico para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                          
                        



 

 54 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__10__de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.11.3 PLAN DE COMPRAS 5 5   X  Los Planes de Compras, se conservan 5 años en el Archivo de 

Gestión, 5 años en el Archivo Central y a los 11 años se 
selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto se 
elimina. 

13.11.4 PLAN DE SALUD OCUPACIONAL 3 7   X  Los Planes de Salud Ocupacional, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 
años se selecciona el 10% como muestra para conservar y el 
resto se elimina. 

13.12 INVENTARIOS        

13.12.1 INVENTARIOS BIENES INMUEBLES 3 5   X  Los Inventarios de Bienes Inmuebles, se conservan 3 años en 
el Archivo de Gestión, 5 años en el Archivo Central y a los 9 
años se selecciona el 10% como muestra para conservar y el 
resto se elimina. 

13.12.2 INVENTARIOS BIENES MUEBLES 3 5   X  Los Inventarios de Bienes Muebles, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 5 años en el Archivo Central y a los 9 años 
se selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto 
se elimina. 

13.12.3 INVENTARIOS DOCUMENTALES 3 3   X  Los Inventarios Documentales, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 7 años 
se selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto 
se elimina. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

     Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                               
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._________________________ Hoja__11__de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:   SECRETARÍA GENERAL________________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.13 LICITACIONES 3 17 X    Las Licitaciones, se conservan 3 años en el Archivo de 

Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 años se 
llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

 Estudio de mercado        

 Requerimiento        

 Información Cámara de Comercio y 
Confecámaras 

       

 Solicitud Disponibilidad presupuestal        

 Prepliegos de condiciones        

 Publicación  página web        

 Aclaraciones prepliegos        

 Resolución apertura de la licitación        

 Pliegos de condiciones definitivos        

 Publicación página web y prensa        

 Suscripción oferentes        

 Audiencia pública de adjudicación        

 Presentación de la propuesta        

 Evaluación propuestas        

 Resolución de adjudicación        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

    Administración de Documentos y Archivo           
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central            
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección           
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja__12__de__15 

 
OFICINA PRODUCTORA:    SECRETARÍA GENERAL_______________________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
 Compromiso presupuestal        

 Suscripción de contrato        

 Legalización (pólizas, publicación gaceta, pago 
impuestos 

       

 Acta de iniciación        

 Ejecución del contrato        

 Informes de avance        

 Acta de entrega        

 Acta de liquidación del contrato        

13.14 MEMORIAS        
13.14.1 MEMORIAS DE CAPACITACIÓN 3 2   X  Las Memorias de Capacitación, se conservan 3 años en el 

Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo Central y a los 6 años 
se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

13.14.2 MEMORIAS DE EVENTOS 3 17 X    Las Memorias de Eventos Culturales o Deportivos, se 
conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 17 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos  y Archivo         
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                               
 
 
 
 



 

 57 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:    TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A._______________________ Hoja___13 de__15 
 
OFICINA PRODUCTORA:      SECRETARÍA GENERAL______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.14.3 MEMORIA INSTITUCIONAL 3 17 X    Los documentos con Memorias Institucional, se conservan 3 

años en el Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

13.15 NÓMINAS 2 18 X    Las Nóminas con las novedades de nómina, se conservan 2 
años en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

 NOVEDADES DE NÓMINA        

13.16 PLANOS 5 15 X    Los Planos de Bienes Inmuebles, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 
años se llevan al Archivo Histórico para su conservación total. 

13.17 PÓLIZAS DE SEGUROS 3 7   X  Las Pólizas de Seguros, se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 años se 
selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto se 
elimina. 

13.17.1 PÓLIZAS AUTOMÓVILES        

13.17.2 PÓLIZAS BAJA TENSIÓN        

13.17.3 PÓLIZAS DE MANEJO        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo           
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:    TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja___14_de_15 
 
OFICINA PRODUCTORA:      SECRETARÍA GENERAL______________________________________________________________ 
 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.17.4 PÓLIZAS INCENDIOS        

13.17.5 PÓLIZAS RESPONSABILIDAD CIVIL        

13.17.6 PÓLIZAS RESPONSABILIDAD CIVIL 
DIRECTORES Y ADMINISTRADORES 

       

13.17.7 PÓLIZAS ROTURA DE MAQUINARIA        

13.17.8 PÓLIZAS SUSTRACCIÓN         

13.17.9 PÓLIZAS TRANSPORTE DE VALORES        

13.18 PROCESOS DISCIPLINARIOS 5 15 X    Los Procesos Disciplinarios, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 
21 años se llevan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo           
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:    TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.________________________ Hoja___15_de_15 
 
OFICINA PRODUCTORA:      SECRETARÍA GENERAL______________________________________________________________ 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
13.19 PROGRAMAS        
13.19.1 PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 3 2    X Los Programas de Capacitación realizados, se conservan 

3 años en el Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo 
Central y a los 6 años se eliminan dejando una muestra 
del 10% para conservar. 

13.19.2 PROGRAMAS DEPORTIVOS 3 2    X Los Programas Deportivos realizados, se conservan 3 
años en el Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo 
Central y a los 6 años se eliminan dejando una muestra 
del 10% para conservación. 

13.19.3 PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL 3 17   X  Los Programas de Salud Ocupacional realizados, se 
conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 17 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se selecciona una muestra 
del 10% y el resto se elimina. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo           
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN .S.A.______________________ Hoja___1__de__ 5  _ 

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL_______________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓ
N 

EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
14.01 ACTAS        
14.01.1 ACTAS COMITÉ DE CALIDAD 2 3   X  Las Actas del Comité de Calidad, se conservan 2 años en el 

Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 
años se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

14.01.2 ACTAS COMITÉ DE INFORMÁTICA 2 3   X  Las Actas del Comité de Informática, se conservan 2 años en 
el Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 
años se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

14.02  ANÁLISIS Y DISEÑO DE PROCESOS        
14.02.1 DISEÑO Y EVALUACIÓN SISTEMAS DE 

CONTROL 
3 7 X    Los Diseños y Evaluaciones de Sistemas de Control, se 

conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 7 años en el 
Archivo Central y a los 11 años se pasan a conservación 
total. 

14.02.2 ANÁLISIS Y DISEÑO DE ESTRUCTURA 
ADMINISTRATIVA 

3 17 X    Análisis y Diseño de Estructura Administrativa, se conservan 
3 años en el Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo 
Central y a los 21 se pasan al Archivo Histórico para su 
conservación total. 

14.02.3 ANÁLISIS Y DISEÑO DE ESTRUCTURA 
CORPORATIVA 

3 17 X    Los Análisis de Diseño de Estructura Corporativa, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 
                                Administración de Documentos y Archivo          
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 



 

 62 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN .S.A.________________________ Hoja___2__de__5  

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL_______________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
14.03 CATÁLOGOS Y GUÍAS 3 7   X  Los Catálogos y Guías, se conservan 3 años en el Archivo 

de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 años 
se selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina. 

14.03.1 CATÁLOGOS DE INDICADORES DE GESTIÓN        

14.03.2 CATÁLOGOS DE INDICADORES DE 
EFICIENCIA Y EFICACIA 

       

14.03.3 CATÁLOGOS DE INDICADORES DE 
REQUISITOS 

       

14.03.4 GUÍAS DE CONTROL DE PRODUCTOS        

14.03.5 GUÍAS DE CONTROL DE REQUISITOS        

14.03.6 GUÍAS DE CONTROL OPERATIVO        

14.03.7 MAPA DE RIESGOS        

14.04 ESTUDIOS Y ENCUESTAS 3 2    X Los Estudios y Encuestas, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo Central y a los 6 
años se eliminan dejando el 10% como muestra. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

  Administración de Documentos y Archivo         
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 
 
 
 
 
 



 

 63 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.___________________________ Hoja___3_de__5 

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL____________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
14.05 INFORMES        
14.05.1  INFORMES DE AUTOEVALUACIÓN 

ORGANIZACIONAL 
3 7   X  Los Informes de Autoevaluación Organizacional, se 

conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 7 años en el 
Archivo Central y a los 11 años se selecciona el 10% para 
conservar y el resto se elimina. 

14.06 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN        

14.06.1 MANUALES        
14.06.1.1 MANUAL DE CALIDAD 5 5 X    Los Manuales de Calidad se van actualizando y se 

conservan 5 años en el AG, 5 años en el AC, a los 11 
años se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

14.06.1.2 MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE CARGOS 3 17 X    Los Manuales de Descripción de Cargos, se van 
actualizando y se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 años se 
pasan a conservación total. 

14.06.1.3 MANUAL ESTRATÉGICO DE PROCESOS 3 2 X    Los Manuales Estratégicos de Procesos, se van 
actualizando, se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 2 años en el Archivo Central y a los 6 años se 
pasan a conservación total. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 

 
 



 

 64 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN .S.A.___________________________ Hoja__4_de_5 

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL_______________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
14.06.1.4 MANUAL DE DESCRIPCIÓN OPERATIVA DE 

PROCESOS 
3 2 X    Los Manuales de Descripción Operativa de Procesos, se 

van actualizando y se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 2 años en el Archivo Central y a los 6 años se 
eliminan dejando el 10% como muestra. 

14.06.1.5 MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE UNIDADES 5 15 X    Los Manuales de Descripción de Unidades, se conservan 
5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico para 
su conservación total. 

14.06.2 METODOLOGÍAS        
14.06.2.1 METODOLOGÍAS PARA EL ANÁLISIS Y 

DISEÑO DE PROCESOS 
3 2 X    Las Metodologías para el Análisis y Diseño de Procesos, 

se van actualizando y ser conservan 3 años en el Archivo 
de Gestión, 2 años en el Archivo Central y a los 6 años se 
eliminan dejando el 10% como muestra. 

14.06.2.2 METODOLOGÍAS PARA LA 
ESTRUCTURACIÓN ADMINISTRATIVA 

5 15 X    Las Metodologías para la Estructuración Administrativa, se 
conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años en el 
Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo 
Histórico para su conservación total. 

14.06.2.3  METODOLOGÍAS PARA EL DISEÑO Y 
EVALUACIÓN DE SISTEMAS DE CONTROL 

3 2 X    Las Metodologías para el Diseño y Evaluación de 
Sistemas de Control, se van actualizando y se conservan 
3 años en el Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo 
Central y a los 6 años se eliminan dejando el 10% como 
muestra. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: _______________________ 

                                              Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                                 



 

 65 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
ENTIDAD PRODUCTORA:   TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN .S.A._________________________ Hoja__5_de__5 

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL_______________________________________________ 
 
 
CÓDIGO SERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
14.06.3 PLANES Y PROGRAMAS        
14.06.3.1 PLAN DE ACCIÓN CORPORATIVO 3 17   X  El Plan de Acción Corporativo, se conserva 3 años en el 

Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y a los 21 
años se selecciona el 10% como muestra y se llevan al Archivo 
Histórico, la formulación y el estado actual  para su 
conservación total. 

14.06.3.2 PLAN DE DESARROLLO 3 7 X    El Plan de Desarrollo, se conserva 3 años en el Archivo de 
Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 años se pasa a 
conservación total. 

14.06.3.3 PLAN DE MEJORAMIENTO 3 7   X  Los Planes de Mejoramiento, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 
años se selecciona el 10% como muestra y el resto se elimina. 

14.07 QUEJAS Y RECLAMOS 2 3    X Las Quejas y Reclamos, se conservan 2 años en el Archivo de 
Gestión, 3 años en el Archivo Central y a los 6 años se eliminan 
dejando el 10% como muestra. 

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: ________________________________ 

  Administración de Documentos y Archivo      
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central          
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección                                               
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 
 
 
 
 
 
 

UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 67 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.__________________________ Hoja___1__de__7 

 
OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL____________________________________________________ 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.01 ACTAS        
16.01.1 ACTAS COMITÉ TÉCNICO DE SANEAMIENTO 

CONTABLE 
5 15    X Las Actas del Comité Técnico de Saneamiento 

Contable, se conservan 5 años en el Archivo de 
Gestión, 15 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se eliminan dejando el 10% como muestra. 

16.02 COMPROBANTES CONTABLES        
16.02.1 COMPROBANTES DE AJUSTES 2 18   X  Los Comprobantes de Ajustes, se conservan 2 años 

en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se selecciona el 10% para 
conservar y el resto se elimina. 

16.02.2 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 18   X  Los Comprobantes de Contabilidad, se conservan 2 
años en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se selecciona el 10% para 
conservar y el resto se elimina. 

16.02.3 COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESO 2 18   X  Los Comprobantes de Ingreso y Egreso, se 
conservan 2 años en el Archivo de Gestión, 18 años 
en el Archivo Central y a los 21 años se selecciona el 
10% para conservar y el resto se elimina. 
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DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
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DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.02.4 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 18   X  Las Conciliaciones Bancarias, se conservan 2 años 

en el Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se selecciona el 10% y el 
resto se elimina. 

16.02.5 CUENTAS POR COBRAR 3 2    X Las Cuentas por Cobrar, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo Central y a 
los 6 años se eliminan dejando el 10% como muestra. 

16.02.6 CUENTAS POR PAGAR 3 2    X Las Cuentas por Pagar, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 2 años en el Archivo Central y a 
los 6 años se eliminan ya que queda el soporte del 
pago en el comprobante. 

16.02.7 EXTRACTOS BANCARIOS 3 7   X  Los Extractos Bancarios, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a 
los 11 años se selecciona el 10% y el resto se 
elimina. 

16.02.8 FACTURAS 2 18   X  Las Facturas, se conservan 2 años en el Archivo de 
Gestión, 18 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se selecciona el 10% y el resto se elimina. 
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CÓDIGO SERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.02.9 GERENCIA ELECTRÓNICA 2 18   X  Las Gerencias Electrónicas son un comprobante de 

pago que se conservan 2 años en el Archivo de 
Gestión, 18 años en el Archivo Central y a los 21 años 
se selecciona el 10% y el resto se elimina. 

16.02.10 LIBROS AUXILIARES 2 18   X  Los Libros Auxiliares, se conservan 2 años en el 
Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se selecciona el 10% y el resto se 
elimina. 

16.02.11 LIBRO CAJA DIARIO 5 15   X  Los Libros Caja Diario se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se selecciona el 10% para conservar y el 
resto se elimina. 

16.02.12 LIBRO DE ACCIONISTAS 5 15 X    Los Libros de Accionistas, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se pasa a conservación total. 

16.02.13 LIBRO MAYOR Y BALANCES 5 15   X  Los Libros Mayor y Balances, se conservan 5 años en 
el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se selecciona el 10% para conservar y 
el resto se elimina. 

16.02.14 NOTAS CRÉDITO 2 18    X Las Notas Crédito, se conservan 2 años en el Archivo 
de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a los 21 
años se eliminan dejando una muestra del 10%. 
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DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.02.15 NOTAS DÉBITO 2 18    X Las Notas Débito, se conservan 2 años en el Archivo 

de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a los 21 
años se eliminan dejando una muestra del 10%. 

16.02.16 RECIBOS DE CAJA 2 18   X  Los Recibos de Caja, se conservan 2 años en el 
Archivo de Gestión, 18 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se selecciona el 10% y el resto se 
elimina. 

16.03 COMUNICACIONES EXTERNAS        
16.03.1 COMUNICACIONES A ENTIDADES OFICIALES 3 7   X  Las Comunicaciones a Entidades Oficiales, se 

conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 7 años en 
el Archivo Central y a los 11 años se selecciona el 
10% para conservar y el resto se elimina. 

 COMUNICACIONES MINISTERIO DE TRANSPORTE        

 COMUNICACIONESFERROCARRILES NACIONALES         

 COMUNICACIONES EDA        

 COMUNICACIONES EVM        

 COMUNICACIONES DIAN        

 
CONVENCIONES:          Firma Responsable: ________________________________ 

     Administración de Documentos y Archivo     
AG – Archivo de Gestión   AC – Archivo Central           
CT - Conservación Total         E – Eliminación       Fecha: ___________________________________________ 
M - Microfilmación                S - Selección              
 
 
                                  



 

 71 

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A. 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

 
 
ENTIDAD PRODUCTORA:  TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLÍN S.A.__________________________ Hoja___5_de__7 
 

OFICINA PRODUCTORA:     UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL____________________________________________________ 
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DOCUMENTALES 
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DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.03.2 COMUNICACIONES ENTIDADES BANCARIAS Y 

FINANCIERAS 
3 7    X Las Comunicaciones a Entidades Bancarias y 

Financieras, se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 años 
se eliminan dejando el 10% como muestra para 
conservar.. 

16.04 DECLARACIONES TRIBUTARIAS        
16.04.1 CERTIFICADOS RETENCIÓN EN LA FUENTE 5 15    X  Los Certificados de Retención en la Fuente, se 

conservan 5 años en el Archivo de Gestión, 15 años 
en el Archivo Central y a los 21 años se selecciona el 
10% como muestra para conservar y el resto se 
elimina. 

16.04.2 DECLARACIÓN DE RENTA 5 15   X  Las Declaraciones de Renta, se conservan 5 años en 
el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y 
a los 21 años se selecciona el 10% como muestra 
para conservar y el resto se elimina. 

16.04.3 DECLARACIÓN IVA 5 15   X  Las Declaraciones de IVA, se conservan 5 años en el 
Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se selecciona el 10% para conservar y el 
resto se elimina. 
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FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.05 IMPUESTOS 5 5   X  Los Impuestos, se conservan 5 años en el Archivo de 

Gestión, 5 años en el Archivo Central y a los 11 años se 
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina.  
El comprobante de pago de impuestos se conserva 
como soporte del egreso. 

16.05.1 CATASTRO MUNICIPAL        

16.05.2 IMPUESTO INDUSTRIA Y COMERCIO        

16.05.3 IMPUESTO PARA PRESERVAR LA 
SEGURIDAD DEMOCRÁTICA 

       

16.05.4 IMPUESTO PREDIAL        

16.06 INFORMES        
16.06.1 INFORMES A ACCIONISTAS 3 17   X  Los Informes a Accionistas, se conservan 3 años en el 

Archivo de Gestión, 17 años en el Archivo Central y a 
los 21 años se selecciona el 10% para conservar y el 
resto se elimina. 
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PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
16.07 INFORMES ESTADOS FINANCIEROS       Los Informes de Estados Financieros, se conservan 5 

años en el Archivo de Gestión, 15 años en el Archivo 
Central y a los 21 años se llevan al Archivo Histórico 
para su conservación total. 

16.07.1 BALANCES 5 15 X     

16.07.2 ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS 5 15 X     

16.08 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN 3 7   X  Los Instrumentos de Gestión, se conservan 3 años en el 
Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 
11 años se selecciona el 10% para conservar y el resto 
se elimina. 

16.08.1 PLAN DE INVERSIONES        

16.08.2 PLAN FINANCIERO        

16.08.3 PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES        

16.08.4 PRESUPUESTO        
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FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
18.02 COMUNICACIONES        
 COMUNICACIONES EMPRESAS 

TRANSPORTADORAS 
3 7    X Las Comunicaciones a Empresas Transportadoras, se 

conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 7 años en el 
Archivo Central y a los 11 años se eliminan dejando el 
10% como muestra para conservación. 

18.03 INFORMES        
18.03.1 INFORMES DE INGRESO DE VEHÍCULOS 2 3    X Los Informes de Ingreso de Vehículos, se conservan 2 

años en el Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo 
Central y a los 6 años se eliminan dejando el 10% como 
muestra. 

18.03.2 INFORMES DE SALIDA DE VEHÍCULOS 2 3    X Los Informes de Salida de Vehículos, se conservan 2 
años en el Archivo de Gestión, 3 años en el Archivo 
Central y a los 6 años se eliminan dejando el 10% como 
muestra. 

18.03.3 INFORMES MOVIMIENTO VEHICULAR 3 7    X Los Informes de Movimiento Vehicular, se conservan 3 
años en el Archivo de Gestión, 7 años en el Archivo 
Central y a los 11 años se eliminan dejando el 10% 
como muestra. 
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DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTOS 

  AG AC CT M S E  
18.03.5 INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 3 7   X  Los Informes a Entidades Oficiales de la Unidad 

Operativa, se conservan 3 años en el Archivo de 
Gestión, 7 años en el Archivo Central y a los 11 años se 
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina. 

        MINISTERIO DE TRANSPORTE        

         POLICÍA NACIONAL        

         TRÁNSITO MUNICIPAL        

18.04 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN 3 17 X    Los Instrumentos de Gestión de la Unidad Operativa, se 
conservan 3 años en el Archivo de Gestión, 17 años en 
el Archivo Central y a los 21 años se llevan al Archivo 
Histórico para su conservación total. 

18.04.1 HOMOLOGACIÓN DE TERMINALES DE 
TRANSPORTE 

       

18.04.2 MANUAL OPERATIVO        
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