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INTRODUCCION

Los documentos formalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable, para la
gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia y eficiencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano. Los servidores
publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos (Ley 594 de 2000 o Ley

General de Archivos).

La Gerencia General de Terminales de Transportes de Medellin S.A. consideré como prioridad fundamental, organizar la
documentacion de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, estructurar
las Tablas de Retencion Documental e integrar un sistema racional y operativo que oriente y rija la administracion del
patrimonio documental y el archivo, con el fin de buscar, ademés de un control eficiente, disminucién en los costos, utilizando
tecnologia de punta, basado en la estructuracion de sistemas modernos, practicos, coherentes y crear los mecanismos que

aseguren el cumplimiento del proceso que se establezca.

OBJETIVOS

o Establecer las normas que reglamentan la administracion de los documentos en la Empresa.

o Servir de instrumento para lograr la unidad de criterios en materia de Archivo y Correspondencia en Terminales de
Transportes de Medellin S.A.

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

cumplimiento de sus objetivos.



ACTUALIZACIONES

Las Tablas de Retencion Documental seran aprobadas por el Comité de Archivo de la Empresa y seran adoptadas
institucionalmente, mediante Resolucién emitida por el Gerente General de Terminales de Transporte de Medellin S.A;
después de que sean aprobadas por el Comité Evaluador del Municipio de Medellin; elaboradas por Elvira Zufiga Garcia,
Asesora Externa, con el acompafiamiento de los funcionarios de la Empresa, solo seran modificadas a través de la Secretaria
General de Terminales de Transportes de Medellin S.A., cuando las necesidades de la Empresa, reestructuracion
administrativa, avances tecnoldgicos, legislacion 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 Retencion
Documental, luego pasara a Secretaria General, quien tomara entonces, la decision de presentarla al Comité de Archivo o

abstenerse.

PROTECCION Y ACCESO A LA INFORMACION

Terminales de Transporte de Medellin S.A., es una Empresa publica, de economia mixta, de caracter municipal, por lo tanto,
de acuerdo con la Constitucion Politica Art. 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos,

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



RESENA HISTORICA

La Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A., fue constituida el 13 de julio de 1977 por escritura publica nimero
1693 de la Notaria 102 de Medellin.

La Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A., es una Empresa de economia mixta, de caracter municipal, de
nacionalidad colombiana, dotada de autonomia administrativa, financiera y de patrimonio propio con una participacion del
sector publico superior al 51%, del régimen de las Sociedades Anonimas. Sus actuaciones se sujetaran a las
reglamentaciones establecidas en la ley y en sus estatutos. Es, en consecuencia, sujeto de derechos y obligaciones
inherentes a la personalidad juridica, de conformidad con las normas generales que para este tipo de actividades le sean

aplicables.

TERMINAL NORTE

Localizado en el sector norte de Medellin, entre las comunas Nororiental y Noroccidental distante tres kilbmetros del centro. A
ella se llega por la carrera 64C o Autopista Norte y la Via Distribuidora Urbana envolvente a la Terminal, paralela a la Via

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 Gémez Hernandez, con destino a Turbo.



En la actualidad funcionan mas de 44 empresas de transporte intermunicipal e interdepartamental.

Las instalaciones estan distribuidas en cuatro niveles, programados basicamente de acuerdo con una demanda racional de

servicios.

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

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

El tercer nivel se dedica basicamente 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 publicos.

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

locales de comida y la plataforma de descenso de pasajeros de origen intermunicipal e interdepartamental.



En cada una de estas areas, se encuentran distribuidas estratégicamente unidades de servicios sanitarios y teléfonos

publicos.

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

gue son llevados por las diferentes empresas transportadoras.



TERMINAL DEL SUR

Localizada al Suroriente de Medellin, 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 Diaz Mufioz”, con una salida de la

empresa Transportes Titiribi, con destino Amaga.

Por el disefio del Terminal Sur, la Sociedad Antioquefia de Ingenieros SAI, concedi6 a la Sociedad Terminales de Transporte

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

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

Las instalaciones estan distribuidas en tres pisos y un sé6tano destinado a parqueaderos y servicios.

Se tienen los siguientes servicios por piso.

Sétano de parqueo. Comprende 307 parqueaderos publicos para automoviles y 34 parqueaderos publicos para motocicletas.

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

y caseta de informacion del Centro Comercial. En el mezanine del primer piso funcionan mas de 30 oficinas de

transportadores (una encima de cada taquilla), auditorio, capilla.



En el seqgundo piso funcionan mas de 75 locales comerciales, guardaequipajes y sala de cine.

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

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

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

gue son llevados por las diferentes empresas transportadoras.

MISION

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 vehiculos, el cargue y descargue de mercancias 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 vocacién de
servicio y el uso eficaz, econdmico 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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VISION

Por la calidad de su infraestructura y de sus servicios, por la eficiencia de su operacion, 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 pais.

OBJETO SOCIAL

La Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A., tiene por objeto social contribuir a la solucién del transporte publico y
a la mejor prestacion del mismo, mediante la construccion, organizacion, administracion, explotacion, asesoria y operacion de
Terminales de Transporte Terrestre Automotor y demés modalidades de transporte publico, para el Area Metropolitana, el

Departamento de Antioquia, demas municipios del pais y fuera de él.

En el desarrollo de su objeto, la sociedad podra arrendar, comprar, enajenar y explotar bienes muebles e inmuebles que
tengan por objeto actividades complementarias o conexas a las de la sociedad. Asi mismo, administrar depdsitos de buses,
parqueaderos, talleres de conversion, islas de gas natural vehicular, adelantar proyectos de masificacion de gas natural

vehicular, y las demas actividades relacionadas con el objeto social.
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Para el cumplimiento de su objeto social, la Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A., podra desarrollar todo tipo
de contratos o0 asociarse o formar consorcios con otras personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, prestadoras
de Transporte Publico 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 prestacion del Transporte Publico.

PARAGRAFO: Con igual proposito podra realizar alianzas estratégicas, asociaciones a riesgo compartido y suscribir
cualquier tipo de convenio o contratos de colaboracién empresarial, que le permitan el cumplimiento de su objetivo: participar
en actividades para el fomento de la innovacion, investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico, en los campos
relacionados con el servicio de Transporte Publico, que constituyen su objeto y suscribir convenios para ofrecer o recibir
cooperacion 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 JURIDICO

Durante la administracion de la doctora Sofia Medina de Lépez Villa, facultada por el Acuerdo 67 del 18 de diciembre de
1975, se cred la Sociedad Terminal del Transporte de Medellin S.A., entre entidades publicas de caracter municipal, que se

encargara de la construccion, organizacion y administraciéon de un terminal de transportes en la ciudad.

El 13 de julio de 1977 se suscribio la escritura publica nimero 1693 en la Notaria 102 de Medellin, mediante la cual se

protocolizé la constitucién de la Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A.

Concluido el proceso de construccién en 1983, el Alcalde, expidio la Resolucién 648 de 1983, fijando los recorridos para los

vehiculos de servicio publico regionales e interdepartamentales que debian utilizar las instalaciones del Terminal.
En diciembre de 1984, el gobierno nacional expidié el Decreto 3157, reglamentando el funcionamiento de este tipo de

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

Terminal de Medellin cumplié los parametros contenidos en tal decreto e inicidé operaciones en firme, en febrero de 1984.
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Para estructurar las Tablas de Retencion Documental, se utilizé el formato normalizado por el Archivo General de la Nacion,

en el cual se diligenciaron los siguientes datos:

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

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

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

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

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

Cdédigo. 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 cédigo de la serie, cuando ésta se repite en diferentes unidades administrativas.

16



Retencion. Identifica la ubicacion fisica de los documentos y el almacenamiento, determinando el plazo en tiempo, (dado
en afos) determinado por los responsables de la documentacion, con base en la legislacion existente y aprobadas por el
Comité de Archivo de Terminales de Transportes de Medellin S.A., en que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestién o en el archivo central.

Archivo de Gestién: En Terminales de Transportes de Medellin 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 Secretaria

General.

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

Disposicion Final. A cada Serie Documental y algunas Subseries, se les asigné la correspondiente retencion: conservacion
total (CT), eliminacion (E), microfilmacion (M) o seleccién (S). A los documentos que se dispusieron para Seleccién (S) o

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

Conservacién Total. Se aplicé a aquellas series que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen. Desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiendose en testimonios de su actividad y trascendencia, son patrimonio documental de la sociedad que los

produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Eliminacién. Disposicion que se le asigné a las series que pierden su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor

histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccién. Se aplicd a series que pierden valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y carecen de

relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

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 decisién final que se tomaé.
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ESTRUCTURACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

cual facilito la realizacién del inventario documental, ya que la documentacion estaba en un solo lugar.
De la documentacién generada, se verificaron los contenidos de cada caja y cada una de las carpetas que estaban adentro.

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

tomaron las decisiones de cada caso.

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

de Archivo.
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LAS COMUNICACIONES
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TERMINALES DE TRANSPORTES DE MEDELLIN S.A.
PRODUCCION DE DOCUMENTOS

GERENCIA SECRETARIA UNIDAD DESARROLLO UNIDAD FINANCIERA Y UNIDAD
GENERAL GENERAL ORGANIZACIONAL COMERCIAL OPERATIVA
v P

El Archivo de Terminales de Transportes
de Medellin S.A., es CENTRALIZADO, por

lo tanto las dependencias producen los
documentos en original y dos copias, asi:

Original para el DESTINATARIO

Una copia para conformar el
CONSECUTIVO de  comunicaciones
despachadas, internas y externas. ||

Una copia para conformar la SERIE —
DOCUMENTAL correspondiente.

——

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Recibe.

Coloca consecutivo y fecha.
Conserva copia consecutivo y
conforma serie documental.
Despachay hace entregas
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ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resolucion 002 del 22 de junio de 1993. Por medio de la cual se modifica la estructura organica y el manual de funciones

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

Resolucion 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 Medellin S.A.

Resolucién 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 Medellin S.A. y se determinan y precisan algunas funciones.

Resolucion 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 Medellin S.A. y se determinan algunas funciones y requisitos.

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

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

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

Terminales de Transporte de Medellin S.A.

22



...Art. 7°. Por medio de la presente Resolucién se asignan las unidades administrativas de Terminales de Transporte

de Medellin S.A., responsables de la coordinacion de los Procesos Corporativos ya definidos, asi:

GERENCIA GENERAL: Seréa responsable por el proceso de orientacion empresarial.

SECRETARIA GENERAL: Sera responsable de los procesos de orientacion juridica, seleccién de personal,
ambientacion laboral, administracion salarial y prestacional, adquisicién de bienes y servicios, administracion de bienes
y servicios.

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Sera responsable de los procesos de orientacibn empresarial,
estructuracion y disefio corporativo, estructuraciéon administrativa, elaboracion de instrumentos, estructuracion y

aplicacion de la informacion, definicion del control, evaluacion organizacional.

UNIDAD FINANCIERA: Sera responsable de los procesos administraciéon de portafolio de servicios, administracion

presupuestal, y ejecucioén contable.

UNIDAD OPERATIVA: Seréa responsable por el proceso de regulacion del uso de terminales.
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIES DOCUMENTALES EN ORDEN ALFABETICO

N° SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CcODIGO OFICINA PRODUCTORA
1 | ACCIONES JURIDICAS
Derechos de Peticion 13.02.1 SECRETARIA GENERAL
Poder y Representacion Judicial 12.02.1 GERENCIA GENERAL
Procesos Judiciales 13.02.2 SECRETARIA GENERAL
Recursos 12.02.2 GERENCIA GENERAL
Tutelas 13.02.4 SECRETARIA 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 SECRETARIA 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 SECRETARIA GENERAL
Actas Comité de Gerencia 12.01.3 GERENCIA GENERAL
Actas Comité de Informatica 14.01.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Actas Comité Juridico 13.01.3 SECRETARIA GENERAL
Actas Comité Paritario 13.01.4 SECRETARIA 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 SECRETARIA GENERAL
4 | ANALISIS Y DISENO DE
PROCESOS
Disefio y Evaluacién 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 SECRETARIA GENERAL
Empresas Promotoras de Salud 13.04.2 SECRETARIA GENERAL
Fondos de Pensiones y Cesantias 13.04.3 SECRETARIA GENERAL
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N° | SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CODIGO OFICINA PRODUCTORA

6 |AVALUOS 13.05 SECRETARIA GENERAL

7 | CATALOGOS Y GUIAS
Catalogos de Indicadores de Gestion 14.03.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Catélogos de Indicadores de Eficiencia y Eficacia 14.03.2 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Catalogos de Indicadores de Requisitos 14.03.3 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Guias de Control de Productos 14.03.4 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Guias de Control de Requisitos 14.03.5 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Guias 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 Electrénica 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 SECRETARIA GENERAL
Memorandos 13.06.3 SECRETARIA GENERAL

10 | CONTRATOS 13.07 SECRETARIA GENERAL
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Ne SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CcODIGO OFICINA PRODUCTORA
CONTRATACION POR CONVOCATORIA PUBLICA O | 13.07.1 SECRETARIA GENERAL
POR SOLICITUD PUBLICA DE OFERTA
e Contratos Administracion de Patrimonio Autbnomo
e Contratos de Arrendamiento
e Contratos de Asesoria
e Contratos de Compraventa
e Contratos de Consultoria
e Contratos de Mantenimiento
e Contratos de Mantenimiento de Software
e Contratos de Obra
e Contratos de Prestacion de Servicios
e Contratos de Publicidad
e Contratos de Suministros
CONTRATACION DIRECTA NO SUPERIOR AL 10% |13.07.2 SECRETARIA GENERAL
DE LA MENOR CUANTIA
11 | CONVENIOS 13.08 SECRETARIA GENERAL
INTERADMINISTRATIVOS
12 | DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
Certificados Retencion en la Fuente 16.04.1 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL
Declaracion de Rentas 16.04.2 UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL
Declaracion 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 SECRETARIA GENERAL
Personal Retirado 13.09.2 SECRETARIA 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 Democratica 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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N° | SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CODIGO OFICINA PRODUCTORA
Informes Entidades Municipales 12.05.3 GERENCIA GENERAL
Informes a Entidades Oficiales 18.03.5 UNIDAD OPERATIVA
Informes de Auditoria 12.05.2 GERENCIA GENERAL
Informes de Autoevaluacién Organizacional 14.05.1 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Informes de Control Interno 12.05.4 GERENCIA GENERAL
Informes de Gestién 12.05.1 GERENCIA GENERAL
Informes de Ingreso de Vehiculos 18.03.1 UNIDAD OPERATIVA
Informes Movimiento Vehicular 18.03.4 UNIDAD OPERATIVA
Informes de Salida de Vehiculos 18.03.3 UNIDAD OPERATIVA
Informes Programas de Alcaldia 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 SECRETARIA GENERAL
Registro de Comunicaciones Recibidas 13.10.2 SECRETARIA GENERAL
21 [INSTRUMENTOS DE
GESTION
MANUALES
Homologacién de Terminales de Transportes 18.04.1 UNIDAD OPERATIVA
Manual de Calidad 14.06.1.1 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Manual de Descripcion de Cargos 14.06.1.2 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Manual de Descripcion de Unidades 14.06.1.5 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Manual de Descripcion Operativa de Procesos 14.06.1.4 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Manual Definicién 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 SECRETARIA GENERAL
Modelo de Aprendizaje 13.11.2 SECRETARIA GENERAL
METODOLOGIAS
Metodologias para el Analisis y Disefio de Procesos 14.06.2.1 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Metodologias para la Estructuracion Administrativa 14.06.2.2 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

27




N° SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CcODIGO OFICINA PRODUCTORA
Metodologias para el Disefio y Evaluacion de Sistemas | 14.06.2.3 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
de Control
PLANES Y PROGRAMAS
Plan de Accién Corporativo 14.06.3.1 | UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Plan de Compras 13.11.3 SECRETARIA 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 SECRETARIA 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 SECRETARIA GENERAL
Inventarios Bienes Muebles 13.12.2 SECRETARIA GENERAL
Inventarios Documentales 13.12.3 SECRETARIA GENERAL

23 | LICENCIAS
Licencia Ambiental 12.07.1 GERENCIA GENERAL
Licencia de Construccion 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 SECRETARIA GENERAL

25 | MEMORIAS
Memorias de Capacitacién 13.14.1 SECRETARIA GENERAL
Memorias de Eventos 13.14.2 SECRETARIA GENERAL
Memorias Institucional 13.14.3 SECRETARIA GENERAL

26 | NOMINAS
Novedades de Némina 13.15 SECRETARIA GENERAL

27 | PLANOS 13.16 SECRETARIA GENERAL

28 |POLIZAS DE SEGUROS
Poélizas Automoéviles 13.17.1 SECRETARIA GENERAL
Pdlizas Baja Tension 13.17.2 SECRETARIA GENERAL
Pdlizas de Manejo 13.17.3 SECRETARIA GENERAL

Pélizas Incendios

13.17.4

SECRETARIA GENERAL
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N° SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CcODIGO OFICINA PRODUCTORA
Pélizas Responsabilidad Civil 13.17.5 SECRETARIA GENERAL
Polizas Responsabilidad Civil Directores y Administradores 13.17.6 SECRETARIA GENERAL
Pdlizas Rotura de Maquinaria 13.17.7 SECRETARIA GENERAL
Pélizas Sustraccion 13.17.8 SECRETARIA GENERAL
Pdlizas Transporte de Valores 13.17.9 SECRETARIA GENERAL

29 |PRESUPUESTO 12.08 GERENCIA GENERAL

30 |PROCESOS 13.18 SECRETARIA GENERAL

DISCIPLINARIOS

31 | PROGRAMAS SECRETARIA GENERAL
Programas de Capacitacién 13.19.1 SECRETARIA GENERAL
Programas Deportivos 13.19.2 SECRETARIA GENERAL
Programas de Salud Ocupacional 13.19.3 SECRETARIA GENERAL

32 |PROYECTOS 12.09 GERENCIA GENERAL

33 |QUEJAS Y RECLAMOS 14.07 UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

34 | RESOLUCIONES 11.02 JUNTA DIRECTIVA
Resoluciones de Adjudicacion 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 Comisién y Concesién de Viaticos 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 Informatica 12.10.7 GERENCIA GENERAL
Resoluciones Comité Juridico 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 Estructuraciéon 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 Reclamacion Laboral 12.10.18 GERENCIA GENERAL
Resoluciones de Reconocimiento de Bono Pensional 12.10.19 GERENCIA GENERAL

29




¢
A

N° SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE CcODIGO OFICINA PRODUCTORA
Resoluciones que Resuelven Recursos de Reposicion 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 Politicas de Arrendamientos Locales 12.10.24 GERENCIA GENERAL
Comerciales
35 | SUSCRIPCIONES 12.11 GERENCIA GENERAL
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 1 de 1_

OFICINA PRODUCTORA: ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M| S E
10.01 ACTAS
ACTAS ASAMBLEA DE 5 15 X Las Actas de la Asamblea de Accionistas, se conservan
ACCIONISTAS 5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.
-Citaciéon
-Acta
-Anexos
10.02 ESTATUTOS 5 15 X Los Estatutos, se conservan 5 afios en el Archivo de
Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios
se llevan al Archivo Histdrico para su conservacion total,
aunque hayan sido modificados.
CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccion

32



TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

JUNTA DIRECTIVA
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: JUNTA DIRECTIVA

Hoja 1 de 1

cODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT M S
11.01 ACTAS
ACTAS JUNTA DIRECTIVA 5 15 X Las Actas de Junta Directiva, se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los
21 afios se llevan al Archivo Historico para su
conservacion total.
Citacion
Acta
Anexos
11.02 RESOLUCIONES 5 15 X Las Resoluciones de Junta Directiva, se conservan 5 afos

en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestiéon
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacién
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL

Hoja__ 1 de_ 8 _

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M S E
12.01 ACTAS 5 15 X Las Actas de Gerencia se conservan 5 afios en el Archivo
de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios
se llevan al Archivo Histérico para su conservacion total.
12.01.1 ACTAS COMITE COORDINADOR DE
CONTROL INTERNO
12.01.2 ACTAS COMITE DE CONCILIACIONES
12.01.3 ACTAS COMITE DE GERENCIA
12.02 ACCIONES JURIDICAS 5 15 X Las Acciones Juridicas, se conservan 5 afios en el Archivo
de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios
se selecciona el 10% como muestra para conservar y el
resto se elimina.
12.02.1 PODER Y REPRESENTACION JUDICIAL
12.02.2 RECURSOS
12.03 COMUNICACIONES
12.03.1 COMUNICACIONES EXTERNAS 5 5 X Las Comunicaciones Externas se conservan por 5 afios en el AG,
5 afios en el AC y a los 11 afios 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:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total

M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central
E — Eliminacion

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 2 de_8_

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
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 afios en el
Archivo de Gestidn, 10 afios en el Archivo Central y a los 16
afios 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 afios en el AG, 15 afos en el AC, a
los 21 afios se pasan a conservacion total.

12.05 INFORMES

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

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

PLANES DE MEJORAMIENTO
RENDICION DE LA CUENTA
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E — Eliminacién
M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

Hoja_ 3 de 8

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT |[M| S E

12.05.3 INFORMES ENTIDADES MUNICIPALES 2 8 X Los Informes a Entidades Municipales, se conservan 2
afios en el AG, 8 afos en el AC, a los 11 afios se
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina. El
informe anual, tiene conservacion total

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

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

12.06 INSTRUMENTOS DE GESTION

12.06.1 MANUAL DEFINICION DE EMPRESA 5 15 X El Manual de Definicion de Empresa, se conservan 5 afios
en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

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

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central

E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

Hoja 4 de 8

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT |M| S E

12.07 LICENCIAS 5 15 X Las Licencias, se conservan 5 afios en el AG, 15 afos en
el AC, a los 21 afios se pasan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

12.07.1 LICENCIA AMBIENTAL

12.07.2 LICENCIA DE CONSTRUCCION

12.07.3 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

12.07.3 LICENCIA DE SOFTWARE

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

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

12.10 RESOLUCIONES

12.10.1 RESOLUCIONES ADJUDICACION DE 3 17 X Las Resoluciones de Adjudicacion de Contratos, se

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

12.10.2 RESOLUCIONES ASUNTOS O 5 15 X Las Resoluciones de Asuntos o0 Investigaciones

INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS Disciplinarias, se conservan 5 afios en el AG, 15 afios en
el AC, a los 21 afios se pasa al Archivo Histdrico para su
conservacién permanente.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

Hoja_ 5 de 8

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M|S|E
12.10.3 RESOLUCIONES DE BAJA DE BIENES 3 2 X | Las Resoluciones de Baja de Bienes Muebles se conservan 3
MUEBLES afios en el AG, 2 afios en el AC, a los 6 afos se eliminan
dejando el 10% como muestra.

12.10.4 RESOLUCIONES DE COMISION Y 3 2 X | Las Resoluciones de Comisién y Concesion de Viaticos, se

CONSECION DE VIATICOS conservan 3 afios en el AG, 2 afos en el AC, a los 6 afos se
eliminan dejando el 10% como muestra.

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

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

12.10.7 RESOLUCIONES COMITE DE INFORMATICA 3 7 X Las Resoluciones de Comité de Informatica se conservan 3
anos en el AG, 7 afos en el AC, a los 11 afos se seleccionan
dejando el 10% para conservar como muestra.

12.10.8 RESOLUCIONES COMITE JURIDICO 3 17 X Las Resoluciones del Comité Juridico, se conservan 3 afios en
el Archivo de Gestién, 17 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se llevan al Archivo Historico para su conservacion total.

12.10.9 RESOLUCIONES COMITE COORDINADOR 3 17 X Las Resoluciones del Comité Coordinador de Control Interno

DE CONTROL INTERNO se conservan 3 afos en el Archivo de Gestion, 17 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacion
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

Hoja_ 6 de 8

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC | CT (M |S | E
12.10.10 RESOLUCIONES COMITE PARITARIO DE 3 17 X Las Resoluciones del Comité Paritario, se conservan 3 afios en
SALUD el Archivo de Gestion, 17 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se llevan al Archivo Histérico para su conservacion total.
12.10.11 RESOLUCIONES COMITE DE 5 15 X Las Resoluciones del Comité de Saneamiento Contable, se
SANEAMIENTO CONTABLE conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.
12.10.12 RESOLUCIONES DE CRUCE DE CUENTAS 5 15 X Las Resoluciones de Cruce de Cuentas, se conservan 5 afios
en el Archivo de Gestién, 15 afios en el Archivo Central y a los
21 afios se llevan al Archivo Histérico para su conservacion
total.
12.10.13 RESOLUCIONES DE ESTRUCTURACION 5 15 X Las Resoluciones de Estructuracién Corporativa o
CORPORATIVA O ADMINISTRATIVA Administrativa, se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion,
15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios se llevan al
Archivo Historico para su conservacion total.
12.10.14 RESOLUCIONES LICENCIAS NO 5 15 X Las Resoluciones de Licencias, se conservan 5 afios en el
REMUNERADAS Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se llevan al Archivo Histdrico para su conservacion total.
12.10.15 RESOLUCIONES DE NOMBRAMIENTO 5 15 X Las Resoluciones de Nombramientos de Personal, se
conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestiéon
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacién
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

Hoja 7 de 8

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT|M|S|E
12.10.16 RESOLUCIONES DE PRESTAMOS A 5 15 X Las Resoluciones de Préstamos a Empleados, se conservan 5
EMPLEADOS afios en el Archivo de Gestidn, 15 afios en el Archivo Central y
a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

12.10.17 RESOLUCIONES DE PRESUPUESTO 5 15 X Las Resoluciones de Presupuesto, se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afos se llevan al Archivo Histérico para su conservacion total.

12.10.18 RESOLUCIONES DE RECLAMACION 5 15 X Las Resoluciones de Reintegro de Reclamacion Laboral, se

LABORAL conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total

12.10.19 RESOLUCIONES DE RECONOCIMIENTO DE 5 15 X Las Resoluciones de Reconocimiento de Bono Pensional, se

BONO PENSIONAL conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total

12.10.20 RESOLUCIONES QUE RESUELVEN 5 15 X Las Resoluciones de Recursos de Reposicién, se conservan 5

RECURSOS DE REPOSICION afos en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y
a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacién
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 8 de_ 8

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

cODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CTIM|S|E

12.10.21 RESOLUCIONES DE REVOCATORIA DE 5 15 X Las Resoluciones de Revocatoria se conservan 5 afios en el
ACTOS ADMINISTRATIVOS AG, 15 afios en el AC, a los 21 afios se pasan a conservacion

total.

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

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

12.10.24 RESOLUCIONES POLITICAS DE 5 15 X Las Resoluciones sobre Politicas de Arrendamiento de Locales
ARRENDAMIENTOS LOCALES Comerciales se conservan 3 afos en el AG, 17 afos en el AC,
COMERCIALES a los 21 afios se pasan a conservacion total.

12.11 SUSCRIPCIONES 2 2 X | Las Suscripciones se conservan 2 afios en el AG, 2 afios en el

AC, a los 5 afios se selecciona el 10% para conservar y el
resto se elimina.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja_ 1 de_ 15

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT|M|S|E

13.01 ACTAS

13.01.1 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 3 17 X Las Actas del Comité de Archivo se conservan 3 afios en el AG,
17 afios en el AC, a los 21 afios se selecciona el 10% y el resto
se elimina.

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

13.01.3 ACTAS COMITE JURIDICO 3 17 X Las Actas del Comité Juridico, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestion, 17 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se selecciona el 10% y el resto se elimina.

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

13.02 ACCIONES JURIDICAS

13.02.1 DERECHOS DE PETICION 2 3 X Los Derechos de Peticion, se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion, 3 afios en el Archivo Central y a los 6 afios se
selecciona una muestra del 10% para su conservacion el resto
se elimina.

13.02.2 PROCESOS JUDICIALES 5 15 X Los Procesos Judiciales fallados, se conservan 5 afos en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se llevan al Archivo Histdrico para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 2 de_ 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M|S|E
13.02.3 RECURSOS 5 15 X Los Recursos, se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion,

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

13.02.4 TUTELAS 3 2 X Las Tutelas, se conservan 3 afios en el Archivo de Gestién, 2
afios en el Archivo Central y a los 6 afios se pasan a
conservacion total.

13.03 ACTIVOS FIJOS 5 15 X Los Activos Fijos, se conservan 5 afios en el Archivo de
Gestion, 15 afos en el Archivo Central y a los 21 afios se
llevan al Archivo Histérico para su conservacion total.

13.04 AUTOLIQUIDACIONES Las Autoliquidaciones de Administradora de Riesgos
Profesionales, Empresas Promotoras de Salud y Fondos de
Pensiones y Cesantias, se conservan 5 afios en el AG, 15 afios
en el AC, alos 21 afios pasan a conservacion total.

13.04.1 ADMINISTRADORA DE RIESGOS 5 15 X
PROFESIONALES

13.04.2 EMPRESAS PROMOTORAS DE SALUD 5 15 X

13.04.3 FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS 5 15 X

13.04.4 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR 5 15 X |Los pagos correspondientes a Cajas de Compensacion
Familiar, se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15
afios en el Archivo Central y a los 21 afios se eliminan previa
seleccién del 10% para su conservacion total.

CONVENCIONES: Firma Responsable:

Administracién de Documentos y Archivo

AG — Archivo de Gestion AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:

M - Microfilmacién S - Seleccion
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 3. de_ 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT|{M| S |E
13.05 AVALUOS 3 5 X Los Avallos, se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion,

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

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

13.06.1 CIRCULARES NORMATIVAS

13.06.2 CIRCULARES INFORMATIVAS

13.06.3 MEMORANDOS

13.07 CONTRATOS

13.07.1 CONTRATACION POR CONVOCATORIA
PUBLICA O POR SOLICITUD PUBLICA DE
OFERTA

Estudio de mercado

Requerimiento

Solicitud de Disponibilidad presupuestal

Proyecto términos de referencia

Publicidad (prensa o pagina web)

Aclaraciones u observaciones a proyecto
términos de Referencia.

Términos de referencia definitivos

CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja_ 4 de_ 15

CODIGO

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

CT

M

S

E

Publicacién aviso de prensa y pagina web

Presentacion propuestas

Audiencia publica sorteo (cuando son mas
de 10 oferentes)

Presentacion de la propuesta

Evaluacion propuesta

Observacion a la propuesta

Resolucion de adjudicacién

Compromiso presupuestal

Suscripcién de contrato

Legalizacion (pdlizas, publicacion
gaceta, pago de impuestos)

Acta de iniciacion

Ejecucion del contrato

Informes de avance

Acta de entrega

Acta de liquidacion del contrato

13.07.1.1

CONTRATOS ADMINISTRACION
PATRIMONIO AUTONOMO

15

Los Contratos de Administracion de Patrimonio Auténomo,
se conservan 5 afos en el Archivo de Gestién, 15 afios en
el Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo
Histdrico para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestiéon
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacién
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 5 de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M|S|E
13.07.1.2 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 3 X | Los Contratos de Arrendamiento, se conservan 2 afos en el

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

Bodegas

Islas

Locales comerciales

Parqueaderos

Taquillas

13.07.1.3 CONTRATOS DE ASESORIA 5 15 X Los Contratos de Asesoria, se conservan 5 afios en el Archivo
de Gestién, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios se
llevan al Archivo Histérico para su conservacion total

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

13.07.1.5 CONTRATOS DE CONSULTORIA 5 15 X Los Contratos de Consultoria se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se hace una seleccion 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 afios
en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los
21 afios se _pasan a conservacion total.

CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 6 de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M|S|E
13.07.1.7 CONTRATOS MANTENIMIENTO DE 5 15 X Los Contratos de Mantenimiento de Software, se conservan 5
SOFTWARE afos en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y

a los 21 afios se hace una seleccion 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 afios en el
Archivo de Gestion, 10 afios en el Archivo Central y a los 16
afios se hace una seleccion 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 afios en el Archivo de
Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios se
pasan a conservacion total.

13.07.1.10 | CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS 5 15 X Los Contratos de Prestacion de Servicios, se conservan 5 afios
en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los
21 afios se hace una seleccion 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 afios en el
Archivo de Gestidn, 3 afios en el Archivo Central y a los 6 afios
se hace una seleccion del 10% de los contratos y se
conservan, el resto se elimina.

CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 7 de 15

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT I M|S|E
13.07.1.12 CONTRATOS DE SUMINISTROS 5 15 X Los Contratos de Suministros, se conservan 5 afos en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se pasan a conservacion total.
13.07.2 CONTRATACION DIRECTA NO 5 15 X Los Contratos directos no superiores al 10% de la menor

SUPERIOR AL 10% DE LA MENOR
CUANTIA

cuantia, se conservan 5 afios en el Archivo de Gestion, 15
afios en el Archivo Central y a los 21 afios se pasan a
conservacion total.

Requerimiento

Estudio de mercado

Disponibilidad presupuestal

Invitacién por escrito, verbal o telefénica

Presentacién propuestas

Evaluacioén propuestas

Notificacion por escrito de Adjudicacion

Agradecimientos demas oferentes

Compromiso presupuestal

Contrato

Legalizacion

Acta de inicio

Ejecucién

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Hoja_ 8 de_ 15

CODIGO

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG AC

CT|IM|S|E

Acta de entrega

Acta de liquidacion del contrato

13.08

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Los Convenios Interadministrativos, se conservan 5 afios en el
AG, 15 afios en el AC, a los 21 afios pasan a Conservacion
Total.

Requerimiento

Disponibilidad presupuestal

Propuesta

Compromiso presupuestal

Legalizacion (pdlizas, publicacion
pago de impuestos)

gaceta,

Convenio

Acta de inicio

Informe de actividades

Acta de liquidacion de convenio

13.09

HISTORIAS LABORALES

20 80

Las Historias Laborales se conservan 20 afios en el AG, 80
afos en el AC y a los 101 afios se llevan al Archivo Histoérico
para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacion
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja_ 9 de_ 15

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT I M|S|E
13.09.1 HISTORIAS LABORALES PERSONAL Las Historias Laborales del personal activo, se conservan en la
ACTIVO Secretaria 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 20 X El Consecutivo de las Comunicaciones Enviadas, se conservan
ENVIADAS 20 afios en el AC y a los 21 afios se llevan al Archivo Historico
para su conservacion total.
13.10.2 REGISTRO DE COMUNICACIONES 20 X El Registro de las Comunicaciones Recibidas, se conservan 20
RECIBIDAS afios en el AC y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.
13.11 INSTRUMENTOS DE GESTION
13.11.1 MAPA DE RIESGOS EN BIENES Y 3 7 X Los Mapas de Riesgos en Bienes y Recursos Humanos, se
RECURSOS HUMANOS conservan 3 afos en el Archivo de Gestion, 7 afos en el
Archivo Central y a los 11 afios 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 afios en el
Archivo de Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11
afios se pasan al Archivo Histérico para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestiéon
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacién
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 10_de_ 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT | M|S|E
13.11.3 PLAN DE COMPRAS 5 5 X Los Planes de Compras, se conservan 5 afios en el Archivo de

Gestion, 5 afios en el Archivo Central y a los 11 afios 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 afios en el
Archivo de Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11
afios 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 afos en
el Archivo de Gestion, 5 afios en el Archivo Central y a los 9
afos 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 afios en el
Archivo de Gestion, 5 afios en el Archivo Central y a los 9 afios
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 afios en el
Archivo de Gestion, 3 afios en el Archivo Central y a los 7 afios
se selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto

se elimina.
CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC - Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 11 _de_ 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
FINAL

AG AC

CT|IM|S|E

13.13 LICITACIONES

3 17

X Las Licitaciones, se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 17 afos en el Archivo Central y a los 21 afios se
llevan al Archivo Histérico para su conservacion total.

Estudio de mercado

Requerimiento

Informacion Camara de Comercio y
Confecamaras

Solicitud Disponibilidad presupuestal

Prepliegos de condiciones

Publicacién pagina web

Aclaraciones prepliegos

Resolucion apertura de la licitacion

Pliegos de condiciones definitivos

Publicacién pagina web y prensa

Suscripcion oferentes

Audiencia publica de adjudicacion

Presentacion de la propuesta

Evaluacién propuestas

Resolucion de adjudicacién

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestién AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total E — Eliminacién
M - Microfilmacion S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 12 de_ 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT |M|S|E
Compromiso presupuestal
Suscripcién de contrato
Legalizacion (pdlizas, publicacion gaceta, pago
impuestos
Acta de iniciacion
Ejecucion del contrato
Informes de avance
Acta de entrega
Acta de liquidacion del contrato
13.14 MEMORIAS
13.14.1 MEMORIAS DE CAPACITACION 3 2 X Las Memorias de Capacitacion, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestion, 2 afios en el Archivo Central y a los 6 afios
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 afios en el Archivo de Gestion, 17 afos en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion
M - Microfilmacion S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja__ 13 de_ 15

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CTIM|S|E

13.14.3 MEMORIA INSTITUCIONAL 3 17 X Los documentos con Memorias Institucional, se conservan 3
afos en el Archivo de Gestion, 17 afios en el Archivo Central y
a los 21 afios se llevan al Archivo Historico para su
conservacion total.

13.15 NOMINAS 2 18 X Las Nominas con las novedades de ndmina, se conservan 2
afos en el Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo Central y
a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

NOVEDADES DE NOMINA

13.16 PLANOS 5 15 X Los Planos de Bienes Inmuebles, se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se llevan al Archivo Histdrico para su conservacion total.

13.17 POLIZAS DE SEGUROS 3 7 X Las Pdlizas de Seguros, se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11 afios se
selecciona el 10% como muestra para conservar y el resto se
elimina.

13.17.1 POLIZAS AUTOMOVILES

13.17.2 POLIZAS BAJA TENSION

13.17.3 POLIZAS DE MANEJO

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacién
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

Hoja 14 de 15

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT| M |S| E

13.17.4 POLIZAS INCENDIOS

13.17.5 POLIZAS RESPONSABILIDAD CIVIL

13.17.6 POLIZAS RESPONSABILIDAD CIVIL

DIRECTORES Y ADMINISTRADORES

13.17.7 POLIZAS ROTURA DE MAQUINARIA

13.17.8 POLIZAS SUSTRACCION

13.17.9 POLIZAS TRANSPORTE DE VALORES

13.18 PROCESOS DISCIPLINARIOS 5 15 X Los Procesos Disciplinarios, se conservan 5 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los
21 afios se llevan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacién
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

Hoja 15 de 15

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |[CT| M |S| E

13.19 PROGRAMAS

13.19.1 PROGRAMAS DE CAPACITACION 3 2 X | Los Programas de Capacitacion realizados, se conservan
3 afios en el Archivo de Gestion, 2 afios en el Archivo
Central y a los 6 afios se eliminan dejando una muestra
del 10% para conservar.

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

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

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestién
CT - Conservacion Total

M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central
E — Eliminacién

Firma Responsable:

Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN .S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hoja 1 de 5

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCIO | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES N FINAL
EN ANOS
AG | AC CT|M|S

14.01 ACTAS

14.01.1 ACTAS COMITE DE CALIDAD 2 3 X Las Actas del Comité de Calidad, se conservan 2 afios en el
Archivo de Gestion, 3 afios en el Archivo Central y a los 6
afios se selecciona el 10% y el resto se elimina.

14.01.2 ACTAS COMITE DE INFORMATICA 2 3 X Las Actas del Comité de Informatica, se conservan 2 afios en
el Archivo de Gestién, 3 afios en el Archivo Central y a los 6
afios se selecciona el 10% vy el resto se elimina.

14.02 ANALISIS Y DISENO DE PROCESOS

14.02.1 DISENO Y EVALUACION SISTEMAS DE 3 7 X Los Disefios y Evaluaciones de Sistemas de Control, se

CONTROL conservan 3 afos en el Archivo de Gestién, 7 afios en el
Archivo Central y a los 11 afios se pasan a conservacion
total.

14.02.2 ANALISIS Y DISENO DE ESTRUCTURA 3 17 X Analisis y Disefio de Estructura Administrativa, se conservan

ADMINISTRATIVA 3 afios en el Archivo de Gestion, 17 afios en el Archivo
Central y a los 21 se pasan al Archivo Histérico para su
conservacion total.

14.02.3 ANALISIS Y DISENO DE ESTRUCTURA 3 17 X Los Andlisis de Disefio de Estructura Corporativa, se

CORPORATIVA conservan 5 afios en el Archivo de Gestién, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico
para su conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacién
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN .S.A. Hoja_ 2 de_5

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CTIM| S |E

14.03 CATALOGOS Y GUIAS 3 7 X Los Catalogos y Guias, se conservan 3 afios en el Archivo
de Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11 afios
se selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina.

14.03.1 CATALOGOS DE INDICADORES DE GESTION

14.03.2 CATALOGOS DE INDICADORES DE

EFICIENCIA Y EFICACIA
14.03.3 CATALOGOS DE INDICADORES DE
REQUISITOS

14.03.4 GUIAS DE CONTROL DE PRODUCTOS

14.03.5 GUIAS DE CONTROL DE REQUISITOS

14.03.6 GUIAS DE CONTROL OPERATIVO

14.03.7 MAPA DE RIESGOS

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

CONVENCIONES: Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:

M - Microfilmacion S - Seleccién
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hoja_ 3 de 5

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CTIM| S |E
14.05 INFORMES
14.05.1 INFORMES DE AUTOEVALUACION 3 7 X Los Informes de Autoevaluacion Organizacional, se
ORGANIZACIONAL conservan 3 afios en el Archivo de Gestién, 7 afios en el

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

14.06 INSTRUMENTOS DE GESTION

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

14.06.1.2 MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 3 17 X Los Manuales de Descripcion de Cargos, se van
actualizando y se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 17 afios en el Archivo Central y a los 21 afios se
pasan a conservacion total.

14.06.1.3 MANUAL ESTRATEGICO DE PROCESOS 3 2 X Los Manuales Estratégicos de Procesos, se van
actualizando, se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 2 afios en el Archivo Central y a los 6 afios se
pasan a conservacion total.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion

AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total E — Eliminacion
M - Microfilmacion S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN .S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hoja 4 de 5

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CTIM|S| E
14.06.1.4 MANUAL DE DESCRIPCION OPERATIVA DE 3 2 X Los Manuales de Descripcion Operativa de Procesos, se
PROCESOS van actualizando y se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 2 afios en el Archivo Central y a los 6 afios se
eliminan dejando el 10% como muestra.
14.06.1.5 MANUAL DE DESCRIPCION DE UNIDADES 5 15 X Los Manuales de Descripcion de Unidades, se conservan
5 afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Histérico para
Su conservacion total.
14.06.2 METODOLOGIAS
14.06.2.1 METODOLOGIAS PARA EL ANALISIS Y 3 2 X Las Metodologias para el Analisis y Disefio de Procesos,
DISENO DE PROCESOS se van actualizando y ser conservan 3 afios en el Archivo
de Gestién, 2 afios en el Archivo Central y a los 6 afios se
eliminan dejando el 10% como muestra.
14.06.2.2 METODOLOGIAS PARA LA 5 15 X Las Metodologias para la Estructuracion Administrativa, se
ESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA conservan 5 afios en el Archivo de Gestién, 15 afios en el
Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo
Histdrico para su conservacion total.
14.06.2.3 METODOLOGIAS PARA EL DISENO Y 3 2 X Las Metodologias para el Disefio y Evaluaciéon de
EVALUACION DE SISTEMAS DE CONTROL Sistemas de Control, se van actualizando y se conservan
3 afios en el Archivo de Gestién, 2 afios en el Archivo
Central y a los 6 afios se eliminan dejando el 10% como
muestra.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

E — Eliminacion
S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN .S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Hoja_ 5 de 5

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT | M|S|E

14.06.3 PLANES Y PROGRAMAS

14.06.3.1 | PLAN DE ACCION CORPORATIVO 3 17 X El Plan de Accién Corporativo, se conserva 3 afios en el
Archivo de Gestion, 17 afios en el Archivo Central y a los 21
afos se selecciona el 10% como muestra y se llevan al Archivo
Historico, la formulacién y el estado actual para su
conservacion total.

14.06.3.2 | PLAN DE DESARROLLO 3 7 X El Plan de Desarrollo, se conserva 3 afios en el Archivo de
Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11 afios se pasa a
conservacion total.

14.06.3.3 | PLAN DE MEJORAMIENTO 3 7 X Los Planes de Mejoramiento, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11
afos 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 afios en el Archivo de
Gestion, 3 afios en el Archivo Central y a los 6 afios se eliminan
dejando el 10% como muestra.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestién
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacién
S - Seleccién

Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL

Hoja_ 1 de 7

CcODIGO

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

CT

M S

16.01

ACTAS

16.01.1

ACTAS COMITE TECNICO DE SANEAMIENTO
CONTABLE

5

15

Las Actas del Comité Técnico de Saneamiento
Contable, se conservan 5 afos en el Archivo de
Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a los 21 afios
se eliminan dejando el 10% como muestra.

16.02

COMPROBANTES CONTABLES

16.02.1

COMPROBANTES DE AJUSTES

18

Los Comprobantes de Ajustes, se conservan 2 afios
en el Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se selecciona el 10% para
conservar y el resto se elimina.

16.02.2

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

18

Los Comprobantes de Contabilidad, se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se selecciona el 10% para
conservar y el resto se elimina.

16.02.3

COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESO

18

Los Comprobantes de Ingreso y Egreso, se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestién, 18 afios
en el Archivo Central y a los 21 afios se selecciona el
10% para conservar y el resto se elimina.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestién

CT - Conservacion Total E — Eliminacién
M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:

Fecha:

Administracién de Documentos y Archivo
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL

Hoja 2 de 7

CcODIGO

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

AG

AC

CT

M

S | E

16.02.4

CONCILIACIONES BANCARIAS

2

18

X

Las Conciliaciones Bancarias, se conservan 2 afios
en el Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se selecciona el 10% vy el
resto se elimina.

16.02.5

CUENTAS POR COBRAR

Las Cuentas por Cobrar, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestioén, 2 afios en el Archivo Central y a
los 6 afos se eliminan dejando el 10% como muestra.

16.02.6

CUENTAS POR PAGAR

Las Cuentas por Pagar, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestién, 2 afios en el Archivo Central y a
los 6 afios se eliminan ya que queda el soporte del
pago en el comprobante.

16.02.7

EXTRACTOS BANCARIOS

Los Extractos Bancarios, se conservan 3 afos en el
Archivo de Gestién, 7 afios en el Archivo Central y a
los 11 afios se selecciona el 10% y el resto se
elimina.

16.02.8

FACTURAS

18

Las Facturas, se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion, 18 afios en el Archivo Central y a los 21 afios
se selecciona el 10% y el resto se elimina.

CONVENCIONES:

AG - Archivo de Gestién

AC — Archivo Central

CT - Conservacion Total E — Eliminacion
M - Microfilmacion S - Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Administracién de Documentos y Archivo
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 3 de 7

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT | M S E
16.02.9 GERENCIA ELECTRONICA 2 18 X Las Gerencias Electrénicas son un comprobante de

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

16.02.10 LIBROS AUXILIARES 2 18 X Los Libros Auxiliares, se conservan 2 afos en el
Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios 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 afios en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios 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 afos en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios se pasa a conservacion total.

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

16.02.14 NOTAS CREDITO 2 18 X Las Notas Crédito, se conservan 2 afos en el Archivo
de Gestion, 18 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se eliminan dejando una muestra del 10%.

CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracién de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD FINANCIERA'Y COMERCIAL

Hoja_ 4 de 7

cODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT | M S
16.02.15 NOTAS DEBITO 2 18 Las Notas Débito, se conservan 2 afos en el Archivo
de Gestion, 18 afios en el Archivo Central y a los 21
afios se eliminan dejando una muestra del 10%.
16.02.16 RECIBOS DE CAJA 2 18 X Los Recibos de Caja, se conservan 2 afos en el
Archivo de Gestion, 18 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios 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 afios en el Archivo de Gestién, 7 afios en
el Archivo Central y a los 11 afios se selecciona el
10% para conservar y el resto se elimina.

COMUNICACIONES MINISTERIO DE TRANSPORTE

COMUNICACIONESFERROCARRILES NACIONALES

COMUNICACIONES EDA

COMUNICACIONES EVM

COMUNICACIONES DIAN

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E — Eliminacion
M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A. Hoja_ 5 de_ 7

OFICINA PRODUCTORA:  UNIDAD FINANCIERA Y COMERCIAL

cODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |CT | M S E
16.03.2 COMUNICACIONES ENTIDADES BANCARIAS Y 3 7 X |Las Comunicaciones a Entidades Bancarias y
FINANCIERAS Financieras, se conservan 3 afios en el Archivo de

Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11 afios
se eliminan dejando el 10% como muestra para
conservar..

16.04 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

16.04.1 CERTIFICADOS RETENCION EN LA FUENTE 5 15 X Los Certificados de Retencion en la Fuente, se
conservan 5 afios en el Archivo de Gestién, 15 afios
en el Archivo Central y a los 21 afios se selecciona el
10% como muestra para conservar y el resto se
elimina.

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

16.04.3 DECLARACION IVA 5 15 X Las Declaraciones de IVA, se conservan 5 afos en el
Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo Central y a
los 21 afos se selecciona el 10% para conservar y el
resto se elimina.

CONVENCIONES: Firma Responsable:
Administracion de Documentos y Archivo
AG — Archivo de Gestion AC — Archivo Central
CT - Conservacion Total E — Eliminacion Fecha:
M - Microfilmacion S - Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD FINANCIERA'Y COMERCIAL

Hoja_ 6 de 7

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |[CT | M S E

16.05 IMPUESTOS 5 5 X Los Impuestos, se conservan 5 afios en el Archivo de
Gestion, 5 afios en el Archivo Central y a los 11 afios 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 DEMOCRATICA

16.05.4 IMPUESTO PREDIAL

16.06 INFORMES

16.06.1 INFORMES A ACCIONISTAS 3 17 X Los Informes a Accionistas, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestién, 17 afios en el Archivo Central y a
los 21 afios se selecciona el 10% para conservar y el
resto se elimina.

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracién de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

Hoja__ 7 de 7

UNIDAD FINANCIERA'Y COMERCIAL

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC |[CT | M S E

16.07 INFORMES ESTADOS FINANCIEROS Los Informes de Estados Financieros, se conservan 5
afios en el Archivo de Gestion, 15 afios en el Archivo
Central y a los 21 afios se llevan al Archivo Historico
para su conservacion total.

16.07.1 BALANCES 5 15 X

16.07.2 ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 5 15 X

16.08 INSTRUMENTOS DE GESTION 3 7 X Los Instrumentos de Gestién, se conservan 3 afios en el
Archivo de Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los
11 afios 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

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E — Eliminacion
M - Microfilmacion S - Seleccién

AC — Archivo Central

Firma Responsable:

Fecha:

Administracion de Documentos y Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD OPERATIVA
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD OPERATIVA

Hoja_ 1 de_ 2

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
AG AC CT| M S E
18.02 COMUNICACIONES
COMUNICACIONES EMPRESAS 3 7 X | Las Comunicaciones a Empresas Transportadoras, se
TRANSPORTADORAS conservan 3 afios en el Archivo de Gestién, 7 afios en el

Archivo Central y a los 11 afios se eliminan dejando el
10% como muestra para conservacion.

18.03 INFORMES

18.03.1 INFORMES DE INGRESO DE VEHICULOS 2 3 X | Los Informes de Ingreso de Vehiculos, se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion, 3 afios en el Archivo
Central y a los 6 afios se eliminan dejando el 10% como
muestra.

18.03.2 INFORMES DE SALIDA DE VEHICULOS 2 3 X | Los Informes de Salida de Vehiculos, se conservan 2
afios en el Archivo de Gestion, 3 afios en el Archivo
Central y a los 6 afios se eliminan dejando el 10% como
muestra.

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

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TERMINALES DE TRANSPORTE DE MEDELLIN S.A.

OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD OPERATIVA

Hoja_ 2 de_ 2

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES EN ANOS
AG AC CT | M E
18.03.5 INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 3 7 Los Informes a Entidades Oficiales de la Unidad
Operativa, se conservan 3 afios en el Archivo de
Gestion, 7 afios en el Archivo Central y a los 11 afios se
selecciona el 10% para conservar y el resto se elimina.
MINISTERIO DE TRANSPORTE
POLICIA NACIONAL
TRANSITO MUNICIPAL
18.04 INSTRUMENTOS DE GESTION 3 17 X Los Instrumentos de Gestion de la Unidad Operativa, se
conservan 3 afios en el Archivo de Gestion, 17 afios en
el Archivo Central y a los 21 afios se llevan al Archivo
Histdrico para su conservacion total.
18.04.1 HOMOLOGACION DE TERMINALES DE
TRANSPORTE
18.04.2 MANUAL OPERATIVO

CONVENCIONES:

AG — Archivo de Gestion
CT - Conservacion Total
M - Microfilmacion

AC — Archivo Central
E — Eliminacion
S - Seleccién

Firma Responsable:

Administracion de Documentos y Archivo

Fecha:
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