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Doctor

GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ ARIZA

Secretario Técnico

CONCEJO DISTRITAL DE ARCHIVOS DE BOGOTA
Calle 5No5-75

Teléfono: 3813000

Ciudad

Asunto: Su comunicacion 2-2014-35228 —~Tabla de Retenciéon Documental

4

Respetado doctor Ramirez:

De conformidad con la comunicacion del asunto, de manera atenta le remito la Tabla de
Retencion Documental con los ajustes requeridos por ustedes y soportes correspondientes.

Por lo anteriormente expuesto, reitero nuestro compromiso frente al cumplimiento de lo
pertinente a este asunto, con el fin de lograr la conservacion y organizacion de la memoria
institucional de la Entidad.

Cualquier informacion adicional, serd atendida a través del teléfono 2203000 extensién
1606.

Cordialmente,

Qo 0N P00 D
LILIANA PALACIO ALVAREZ
Directora Administrativa

Anexo:  Ciento sesenta y seis (166) folios
Un (1) CD

. Elabor6; Mercedes Quinter ‘G\
Reviso; Cristina Sandovaly

Codigo: 802.01.02
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INTRODUCCION

La EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO TRANSMILENIO S.A. es una
sociedad de orden distrital que tiene como objetivo la gestion, organizacién y planeacion del
sistema de transporte publico masivo urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su area de
influencia.

De tal modo TRANSMILENIO S.A,, es el ente gestor del Sistema de Transporte puiblico masivo,
que administra la infraestructura y hace el control del cumplimiento de los contratos de concesién
de las empresas privadas de transporte masivo que prestan con sus propios recursos y bajo su propio
riesgo, el servicio de transporte piblico masivo de pasajeros. Esta Entidad tiene como objetivo ser
una propuesta de cambio en términos de movilidad urbana; un sistema de transporte masivo, que
permite mejorar la calidad de vida de los habitantes y optimizar la productividad de la ciudad.

Actualmente, Transmilenio S.A. cuenta con una estructura organizacional y funciones estipuladas
por medio del Acuerdo 002 de 2011: “Por el cual se modifica la Estructura Organizacional y las
funciones de las dependencias de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio TRANSMILENIO
SA.”, proferido por la Junta Directiva de la Entidad el 9 de junio de 2011.

MISION

Satisfacer la necesidad de transporte publico de los usuarios del Distrito Capital y su area de
influencia, con estandares de calidad, eficiencia y sostenibilidad, mediante la planeacion, gestion,
implantacién y control de la operacién de un sistema integrado de transporte piblico urbano de
pasajeros, que opere bajo un esquema publico-privado, que contribuya a una mayor competitividad
de la ciudad y al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

VISION

Ser la organizacion que administra la operacién del Sistema Integrado de Transporte Publico, para
atender con calidad, eficiencia y sostenibilidad la demanda de transporte publico en el Distrito
Capital y su area de influencia, que contribuya al desarrollo econémico y social mediante la accién
conjunta de lo publico y lo privado, constituyéndose en un modelo a seguir a nivel nacional e
internacional.
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DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS Y MAPA DE PROCESOS

Alta gerencia

Es responsable de la direccion general y estratégica, del desarrollo empresarial, de la
implementacién de buenas practicas de gobierno corporativo y del emprendimiento de las acciones
tendientes a la sostenibilidad del sistema que garanticen el cumplimiento de su responsabilidad
social. Dirige y articula la ejecucion de los procesos de la empresa orientados a todos al
complimiento de su mision.

Esta conformada por:

»  Junta Directiva
=  Gerencia General

v" Oficina de Control Interno

v" Oficina Asesora de Planeacion
= Subgerencia General

v" Direccién Administrativa

v" Direccidn de Tics

Gerencia de la Integracién

Responsable del monitoreo integral y sistematico de la vigilancia y control de la prestacién del
servicio de manera transversal en todos los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa,
contemplando los factores econémico, técnico, juridico, de negocios y comunicacional, que
garanticen el mejoramiento continuo del servicio en forma integral.

La Gerencia de la Integracion esta conformada por:

=  Subgerencia Economica

=  Subgerencia Técnica y de Servicios

=  Subgerencia Juridica

»  Subgerencia de Desarrollo de Negocios
=  Subgerencia de Comunicaciones.

Direccion y Control de la Operacion

Responsable de ejecutar las acciones de vigilancia y control de los niveles de servicio de cada uno
de los sistemas de transporte publico a cargo de la Empresa, en coordinacién directa con la
Gerencia de la Integracion, para garantizar la calidad, cobertura, continuidad, eficiencia y acceso del
Servicio Publico del Transporte.
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La Direccién y Control de la Operacién est&l;gggmgi por:
= Direccién Técnica de Buses
= Direccién Técnica de BRT
= Direccién Técnica de Modos Alternativos y Equipamiento Complementario.

Por otra parte, en Transmilenio S.A. podemos encontrar, como apoyo a la estructura organizacional,
el Mapa de Procesos que nos permite ver de manera practica Jos procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y de evaluacién:

Procesos estratégicos: Son aquellos mediante los cuales la entidad logra el cumplimiento de sus
metas corporativas; apoyados en las estrategias, ejecucion de planes de desarrollo y la gestion de
recursos dando direccion a toda la entidad.

Procesos misionales: Afectan de manera directa la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
del servicio, en estos procesos se concentra la gestion de la calidad y de prestacién del servicio.

Procesos de apoyo: Compuestos por actividades de caricter administrativo que vigilan el
mantenimiento y soporte de la ejecucion de los otros tipos de procesos,

Procesos de evaluacién y mejoramiento: Recopilan y miden la informacién para generar el
analisis del desempefio y la mejora de la efectividad del Sistema integral de gestion, a través de
procedimientos de medici6n, seguimiento, auditorias internas, acciones preventivas y correctivas.

A continuacién, se presenta el Mapa de Procesos de la Entidad aprobado por la Resolucién 412 de
2012:

i -
DESARROLLO
ESI_'RATiGICO

ADMINISTRACION
DE CONCESIONES

REQUISITOS Y NECESIDA
USUARIOS Y LAS PART
USUARIOS Y PARTES INTERESADAS SATISFECHAS

: | PROCESOS DE APOYO I

T T

/ ~- PR i

1 GESTIGN DEL j rcm(m l Gs:"',?go“: { | GESTION JURfDICA
LENTO HUMANG |

TA OHUMANG || FINANCIERA LoglsTicos | J Y CONTRACTUAL

I PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
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En cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana, Transmilenio ha evidenciado su
interés en mantener la documentacion de acuerdo a los estandares dictados por los organismos de
orden nacional y distrital, ademas de estar al tanto de la actualidad tecnologica para la
administracion, consulta y preservacién de sus archivos, manteniendo asi dispuestas las areas de
archivo con las condiciones ideales de conservacién y realizando los mantenimientos periédicos
necesarios.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la legislacién vigente en materia de administracion
eficiente de archivos, Transmilenio se vio en la necesidad de generar un Programa de Gestion
Documental que permitiera estandarizar sus procesos, procedimientos y actividades; del cual se
genera un instrumento imprescindible para la gerencia del acervo documental integral, las Tablas de
Retencion Documental (TRD),.

Este instrumento permite identificar claramente las agrupaciones documentales generadas por la
entidad, llamadas Series y Subseries; los productores de la informacion, llamados Secciones y
Subsecciones, su codificacion; las tipologias documentales, su orden de produccion, €l tiempo de
retencién y conservacién en cada una de las fases de Archivo y su disposicion final dentro de la
entidad, de acuerdo a las normas de carécter distrital y nacional, acorde a su esencia misional en el
marco del desarrollo integral de Bogota D.C.

METODOLOGIA DE ELABORACION

La metodologia utilizada para elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental es la
dictada por el Archivo de Bogotd en su publicaciéon: “Tablas de retenciéon documental para
entidades distritales: Guia para: Elaboracién, Presentacion, Aprobacién, Aplicacion y
Seguimiento'” y la Circular 001 de 2013, por medio de la cual se establecen los lineamientos para la
elaboracion e implementacién de Tablas de Retencién Documental para las entidades del orden
distrital.

Se conformé el equipo de trabajo, interactuando y participando del proceso en la medida en que se
iba requiriendo, se recopilé toda la informacién del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, el
Manual de Funciones y demas documentos basicos para iniciar las actividades correspondientes.

Con el fin de facilitar la labor de investigacion y levantamiento de la informacion, se realizé una
clasificacién de los procedimientos, manuales y protocolos, se llevo a cabo el andlisis de dicha
informacién y se presentd una versién preliminar de series y subseries para cada uno de los
subprocesos de trabajo de cada dependencia.

Esta version fue presentada y revisada con los responsables de cada subproceso o grupo de trabajo,
se realizaron las modificaciones sugeridas por los productores documentales, se complementé la
tipologia correspondiente a cada serie y subserie, y se establecieron los tiempos de conservacion y
procedimientos aplicables para su disposicion final.

! ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Tablas de retencién documental para entidades distritales: guia para

elaboracion, presentacion, aprobacion, aplicacion y seguimiento. Bogota, 2011.
F .4
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Para las series y subseries correspondientes a los documentos de procesos transversales, se
aplicaron los tiempos de conservacion, disposicidn final y procedimientos propuestos en las “Guias
para la gestion normalizada de los documentos de procesos transversales™ elaboradas por el Archivo
de Bogota; en cuanto a los nombres de las series, subseries y la tipologia documental, fueron
asignados de acuerdo con los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad
conservando al maximo la similitud con la informacién consignada en las guias.

Para las series y subseries correspondientes a los documentos de procesos misionales, la
denominacion, la tipologia, los tiempos de conservacion y la disposicion final fueron establecidos
segin la informacion consignada en los documentos del Sistema Integrado de Gestion, la
informacion suministrada por los encargados de cada subproceso, y demas datos encontrados en
diferentes fuentes documentales existentes.

Dicha informacion fue reflejada en las Fichas de Valoracién de cada serie y subserie, siguiendo los
parametros sefialados en la Circular 001 del 27 de marzo de 2013, emitida por el Archivo de Bogota
y por medio de la cual se establecen los Lineamientos para la Elaboracion e Implementacién de las
Tablas de Retencién Documental — TRD — de las Entidades del Distrito Capital.

Cada una de las tablas tiene como anexo las actas de las visitas realizadas a los encargados de cada
subproceso, las Fichas de Valoracion para las series Misionales y los cuadros de Caracterizacion
correspondientes.

Haciendo uso de la informacion contenida en el Sistema Integrado de Gestién, se generan los
Cuadros de Caracterizacion Documental (formato auxiliar de la TRD establecido, de igual manera,
por el Archivo de Bogotd en su publicacién: “Tablas de retencion documental para entidades
distritales: guia para elaboracion, presentacién, aprobacién, aplicacién y seguimiento2”), en el que
se relacionan: Unidad administrativa, proceso, procedimiento, actividades de forma secuencial,
documentos producidos o recibidos por Ia entidad, definiciéon del documento (descripcion), origen
(Interno cuando es producido por la Entidad, Externo cuando es producido por un ente ajeno y
recibido por la Entidad.

Finalmente las series y subseries identificadas para cada subgrupo, fueron consolidadas en la tabla
de la dependencia a la cual pertenecian, organizadas en orden alfabético y firmadas por los
directores de cada area reflejada en el organigrama.

Teniendo en cuenta esto se concluye que las tablas de retencién documental de este proceso de
levantamiento y analisis de informacion fueron las siguientes:
= Gerencia General
v’ Oficina de Control Interno
v’ Oficina Asesora de Planeacion
»  Subgerencia General
v' Direccién Administrativa
v" Direccion de Tics
= Subgerencia Econémica
= Subgerencia Técnica y de Servicios
= Subgerencia Juridica
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» Subgerencia de Comunicaciones. e
= Direccién Técnica de Buses

= Direccién Técnica de BRT
» Direccién Técnica de Modos Alternativos y Equipamiento Complementario.

Es importante resaltar que TRANSMILENIO SA no se ajusta en su totalidad a los pardmetros
generales dados para las entidades distritales del sector central en el acuerdo 257 de 2006, puesto
que es una Empresa industrial y comercial (ver decreto 195 de 2007); ademas cuenta con una
politica de calidad donde todos los proceso y procedimientos internos son adoptados y actualizados
mediante resolucién.

Por esta razén, algunas de las series de procesos transversales relacionadas no se ajustan por
completo a las propuestas en las “Guias para la gestion normalizada de los documentos de procesos
transversales”, tal es el caso de las Convocatorias de Seleccién de Personal, que han sido
clasificadas en Internas, Mixtas, Privadas y Puablicas, puesto que los pardmetros de seleccién de
personal realizados a través de La Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC), que segun el
articulo 130 de la constitucién Politica, es “responsable de la administracién y vigilancia de las
carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caricter especial”, como
Transmilenio S.A., que es una Empresa Industrial y Comercial y cuenta con 423 empleados de
Planta de los cuales 405 son trabajadores Oficiales 18 son de planta y estan clasificados dentro de
los servidores Publicos como de libre nombramiento y remocion.

También en la serie PROCESOS encontraremos diferencias en la clasificacién por la siguiente
razon:

Entendiéndose el Proceso en su acepcion mas amplia como el conjunto de actividades que tienen
lugar cuando se someten a Ja decision de un 6rgano judicial o arbitral, la solucién de cierta categoria
de conflictos juridicos suscitados entre las partes, o cuando se requiere la intervencion de un érgano
judicial para que constituya, integre o acuerde eficacia a determinada relacién o situacién juridica,
su clasificacion siempre ha sido objeto de amplios y diversos estudios.

La Teoria pura del derecho (Hans Kelsen) demuestra que desde el punto de vista formal todo
tramite que reconoce su fundamento de validez en la circunstancia de haber sido creado por el
Estado debe tener en si, un “procedimiento”. En ese sentido desde la Teorfa pura del derecho, el
derecho procesal se ha encargado de regular el proceso en sentido amplio (es decir seria la actividad
desplegada por los 6rganos del Estado en la creacion y aplicacion de normas juridicas generales o
individuales, y es por eso que la actividad juridica del estado hay procesos judiciales,
extrajudiciales, administrativos, etc.

A su vez, en la categoria de procesos judiciales se encuentran numerosos tramites con su propio
procedimiento, laboral, penal, civil, contencioso administrativo, etc., los cuales también tienen un
sinnimero de procesos; lo que requeriria un profundo trabajo doctrinal elaborar un catilogo
completo de los procesos judiciales existentes en nuestro ordenamiento juridico colombiano. Igual
presupuesto es susceptible para los procedimientos de naturaleza administrativa y los denominados
procesos extrajudiciales.

Lo anterior, es necesario tenerlo en cuenta a la hora de organizar documentalmente en la Entidad lo
que se denomina como serie PROCESOS en las Tablas de Retencién Documental, previendo la

BOGOTA

HUC7ANA
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forma mas acorde de clasificacion de la serie, evitando la creacién de tantos subseries como
procesos existan, pues requeriria por una parte un listado interminable de subseries, dada la
diversidad de tramites procesales que existen, y por otra parte, siempre estaria inconcluso dicho
catalogo, pues la actividad normativa del Estado crea, modifica y suprime los procedimientos.

Asi las cosas, ha sido necesario tener en cuenta que si bien existen pluralidad de procesos, todo
proceso en si debe seguir un orden, y que la clasificacion se debe realizar teniendo en cuenta los
grupos mas universales en que se estan divididos, atendiendo la préactica juridica del Estado
contemporaneo, resultando los grupos, y por ende las subseries de la siguiente forma.

Procesos Judiciales

Procesos de accion de tutela

Procesos Penales

Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (MASC)
Procesos de actuaciones administrativas

La anterior clasificacion integra lo que tradicionalmente se conoce como Proceso, y por otra parte,
tiene en cuanta el conjunto de actividades que tiene lugar cuando se somete a la decisién de un
organo judicial, arbitral o administrativo, la solucién de una controversia juridica o patrimonial
entre dos o mds partes, recogiendo la idea de “proceso” en sentido practico.

Como particularidad también es importante mencionar que en cuanto a la serie INFORMES y las
subseries Informes a Entes de Control e Informes otras Entidades, fueron relacionados la tabla de
cada dependencia, de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad
cada Subgerente, Director o Jefe de dependencia es responsable directo de elaborar, firmar y
conservar este tipo de Informes dependiendo del asunto de la solicitud. La Oficina de Control
Interno solo responde directamente a los entes de control cuando las solicitudes hechas por los
mismos deben ser contestadas por mas de una dependencia.

En cuanto a los Informes de Gestién, tendran un tiempo de conservacion de 5 afios para cada
dependencia por consulta frecuente, pero podran ser eliminados una vez se cumpla el tiempo de
retencion en el archivo central ya que segiin lo dispuesto en la circular No. 05 del 20 de enero de
2012, de la Veeduria Distrital, la responsabilidad de su conservacion recae sobre las Oficinas de
Control Interno de las entidades.

Otro aspecto importante para tener en cuenta, es que en todas las dependencias se generan
documentos que son el resultado de obligaciones contractuales con los concesionarios, estos
documentos son administrados durante su etapa de trdmite y en ocasiones conservados por un
tiempo para efectos de consulta permanente por las dependencias que los producen o reciben en
cumplimiento de sus funciones, pero una vez culmina esa etapa los documentos son direccionados
al 4rea juridica para la conservacion en el expediente del contrato o convenio correspondiente.

En cuanto al tiempo de conservacion de las ACTAS, se ajustaron tal como lo proponen las “Guias
para la gestiéon normalizada de los documentos de procesos transversales™; solo fueron ampliados
en aquellos casos en los que los temas tratados estan directamente asociados con un contrato o
convenio o cuando podrian tener alguna implicacion de caracter penal o judicial.
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METODOLOGIA EN LA ASIGNACION DE CODIGOS

Para la asignacion de codigos se tomé como referencia, la Resolucion 313.de 2011. Vale la pena
aclarar que de dicha resolucion sélo se tomaron los cddigos de las dependencias que aparecen en el
organigrama:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
TRANSMILENIO S.A.
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A continuacién se explicara la codificacion de las series documentales:

En primer lugar se hizo un listado en orden alfabético y se les asigné un ntiimero consecutivo en
forma ascendente. Ver grafico ejemplo:

ACTAS :
ACTUALIZACIONES TARIFARIAS SITP
ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

AUDITORIAS
AUTORIZACIONES DE USO DE LA MARCA
BOLETINES

N | | AW N

Con respecto a la codificacién de las subseries, se realizé asignando con dos digitos decimales a
cada subserie y al igual que las series y se ordenaron en forma alfabética. Ver el grafico ejemplo:

-

SUBSERIES 1.1 Actas de Asamblea General
1.2 Actas de Comité Comercial
7 BOLETINES
7.1 Boletines Atento
7.2 Boletines de Obra
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1. ENCABEZADO: Contiene la informacion basica de la empresa, Nombre del formato, entidad y
oficina productora y logo institucional.

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asi se identifica la entidad
que produjo los documentos.

Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (oficina, dependencia, seccién o
grupo), productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus funciones.

2. CODIGOS: En este campo se consignard el cédigo numérico asignado a las
Dependencias, series y Subseries documentales.

3. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se anota el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Es decir, se registra
el nombre de la Serie, Subseries y tipos documentales que configuran los expedientes. Para facilitar
la visualizacién e identificacion en el cuadro de Tablas de Retenciéon Documental, las series,
Subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo las siguientes caracteristicas en cuanto a
tipo de letra:

Serie: Maytiscula sostenida y en negrita
Subseries: maytscula inicial y negrilla
Tipos Documentales: debajo de las Subseries documentales tipo lista

4. SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Se relacionan los procesos y
procedimientos del subsistema de Gestién de la Calidad al cual pertenecen las Series y Subseries
identificadas en el 4rea productora.

5. RETENCION: En este campo se registra luego de cumplido su tramite y vigencia anual de
acuerdo con su ciclo vital el nimero de afios que la unidad documental permanecera en el Archivo
de Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC) teniendo en cuenta la valoracién primaria que se ha
hecho a las Series y Subseries de cada oficina productora.

Retencion en el Archivo de Gestion (AG): este campo se registra luego de cumplido su tramite y
vigencia anual de acuerdo con su ciclo vital el nimero de afios que la Serie y Subserie documental
permanecera en el Archivo de Gestion.

Retencion en el Archivo Central (AC): Se registra el nimero de afios que se conservara la
documentacién en el Archivo central (Etapa Intermedia).

6. DISPOSICION FINAL: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades con miras a su Conservacion Total (CT), eliminacion (E), Método Tecnologico (MT) y
Seleccion (S),
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Conservacién Total (CT): Para aquellas Series y Subseries que tienen valor permanente ya sea por
disposicién legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Institucién. Asi mismo, son Patrimonio Documental utilizados y
conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Medios Tecnolégicos: Técnica utilizada para la conservacion y consulta de la informacion.

Seleccion (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacién
por medio de muestreo. Para el caso especifico de Transmilenio S.A, cuando en la tabla indique
seleccion deberd remitir a la columna procedimiento, donde se indica de qué manera y en qué
porcentaje se lleva a cabo la seleccion.’

7. PROCEDIMIENTO: En este campo se detalla el procedimiento a ejecutar sobre las Series y
Subseries Documentales, segin lo consignado en la disposicién final. De esta manera, cuando se
deba realizar una seleccién, la aplicacién del porcentaje dependera del volumen documental
generado de la siguiente manera:

e Cuando la produccién anual de la serie sea inferior a un metro lineal, la muestra se tomara
sobre la produccion total.

e Si la produccién anual supera el metro lineal, sera el Comité de archivo quien determine
bajo qué condiciones debe realizarse la seleccion de la muestra.

8. CONVENCIONES: Explicacién de las convenciones utilizadas para la Disposicion Final.

9. FIRMAS DE APROBACION: Firmas de los responsables de la aprobacién y aplicacién del
documento.

APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

A continuacion se establecen los pasos a seguir para realizar la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental, en los archivos de Gestion y la debida ejecucién de las Transferencias
Documentales.

El cumplimiento de estas instrucciones sera obligatorio para todos los funcionarios de la entidad
que en el ambito de sus funciones, genere, reciba y gestione documentos.

Lo consignado en esta guia debera ser aplicado en armonia con lo establecido en el Manual de
Gestion Documental M-DA-001 en su version 0 del 4 de Diciembre del 2013 y el procedimiento P-
OP-001 Control de Documentos.
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Para su aplicacion debe tener en cuenta los siguientes pasos y aplicarse atendiendo las condiciones
generales especificadas en el Manual de Gestion Documental de la entidad.

Seleccionar y clasificar los documentos en:

* Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econémico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacién. Estos documentos
aparecen relacionados en la Tabla de Retencién Documental.

=  Documento De Apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, que no son
generados por las dependencias en el ejercicio de sus funciones pero que son utilizados como
soporte y guia para el cumplimiento de las mismas. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, pero no forman parte de las series documentales propias de la
unidad administrativa y no se encuentran consignadas en la Tabla de Retencién Documental.

Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos por el Jefe de
Oficina cuando pierdan utilidad o vigencia, y segiin las necesidades de la dependencia (Acuerdo
042 de 2002). ‘

Tabla de Retenciéon Documental

La Tabla de Retencién Documental, es el listado de series y Subseries con sus respectivos tipos
documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en el archivo de gestion y en el
archivo central, se establece su disposicion final, bien sea con el propédsito de conservarlas
totalmente, seleccionarlas o eliminarlas.

Par esto debe tenerse en cuenta la explicacion del formato TRD consignado en las paginas 13, 14 y
15 de este documento.

Una vez aprobadas las Tablas de Retencién Documental, deberdn organizarse cada uno de los
archivos de gestion de las unidades administrativas de la siguiente manera:

PRIMER PASO:
Elaboracion de Separadores para las Series y Subseries

Elabore los separadores para cada una de las series y Subseries de conformidad con la informacién
que suministran las tablas de retencion documental, de tal forma que permita visualizar su ubicacion
y facilite la localizacién fisica de la documentacién.
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En cada Separador se debe registrar claramente el cddigo y nombre de la respectiva serie y Subserie
documental, segiin sea el caso.

Soparadot de Sorkes

SEGUNDO PASO:

CLASIFICACION DOCUMENTAL DE SERIES Y SUBSERIES

Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos pertenecientes a una dependencia,
teniendo en cuenta las series y Subseries definidas en la tabla de retencion documental. Este

proceso es el que se conoce como CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Ejemplo:

PLANES PROGRAMAS PROYECTOS INFORMES

PROYECTOS LP_L/:?LEf_I PROGRAMAS
INFORMES

DOCUMENTOS
CLASIFICADOS

<~

PROYECTGS ll ll
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Ordene al interior de cada uno de las unidades documentales (asuntos) los diferentes tipos
documentales teniendo en cuenta su fecha de produccion o de tramite

Ejemplo:

TRANSMILENIO S.A.

|
{
|
I
i
.

IDENTIFICACION DE CADA UNIDAD DOCUMENTAL

Identifique las carpetas de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Gestién Documental de la
entidad, utilizando el formato R-DA-010 Formato de rotulo implementado por el sistema de Gestion
de Calidad.

Tenga presente que dentro de cada carpeta se deben archivar méximo 200 folios. Si se requiere mas
de una carpeta por expediente para un asunto o contenido, proceda a abrir una nueva carpeta
identificandola con la informacion sefialada anteriormente pero carpeta No. 02 y con marbete.

SISTEMAS DE ORDENACION NUMERICO

Ordinal: Consiste en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente. Ejemplo:
cuenta interna No. 0966, cuenta interna No. 0967, cuenta interna No. 0968 y asi sucesivamente.

Cronolégico: Consiste en colocar un documento detrés del otro en forma secuencial de acuerdo con
la fecha en la que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio
seguido del mes y al final el dia. Ejemplo: Serie consecutivo de correspondencia:

2005-01-31 2005—-02-01 2005 -02—02
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SISTEMAS DE ORDENACION ALFABETICO
Consiste en la ordenacién de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes que permanecen

abiertos por lapsos grandes de tiempos: Ejemplo: Historias laborales.
ACOSTA LOPEZ, Andrés CASCANTE PEREZ, José VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres
de lugares. Ejemplo: Asistencia técnica, que presta una entidad por departamentos:
Amazonas Arauca Boyaca Cauca

Tematico: Se ordenan las series documentales por el contenido. Ejemplo: Actas Estadisticas
Informes

SISTEMAS DE ORDENACION MIXTO
Alfanuméricos: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronologico. Ejemplo: Contratos de prestacion de servicios:
2000 MARINEZ DURAN, Jorge 2000 MONROY LOPEZ. Susana 2001 ARIAS, Rosa 2001

ARIAS ROMERO, Julio

Orden cronoldgico: Aplica este sistema a series documentales cuyas unidades documentales son
numéricas y a la vez cronoldgicas. Ejemplo: Resoluciones Resolucién 001. 2005 — 01 — 20

Resolucion 002 2005 -02 - 10 Resolucion 003 2005 —03 - 01
SEXTO PASO:
DEPURACION Y FOLIACION

* Retirar de la Unidad Documental los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios

como:

v Duplicados
v"  Constancias

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195

11



ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Foliacion

Proceda a realizar la foliacién en expedientes que se encuentren debidamente clasificados y
ordenados atendiendo las siguientes condiciones:

»  Se deben foliar cada una de las piezas documentales que se encuentren en las carpetas en el
vértice superior derecho de la hoja y en sentido de lectura del documento utilizando lapiz de
mina negra tipo HB o B. En el caso de series documentales como: consecutivo de
correspondencia, acuerdos, circulares, resoluciones, érdenes de pago, la foliacion se ejecutara
de manera independiente por carpeta o empastado.

» Para la foliacién de expedientes de series documentales complejas como: contratos, historias
laborales, procesos juridicos, se foliaran de manera consecutiva de 1 hasta el nimero ultimo que
contengan, e independientemente de las carpetas que conforman el expediente, la foliacion se
ejecutara de forma tal que la segunda carpeta serd la continuacidn de la primera.

» Para el caso especifico de los contratos de concesion y las interventorias a estos mismos
contratos, en los que el volumen documental es alto y su vigencia supera los diez (10) afios en
el archivo de gestion, la foliacion se hara de manera independiente por carpeta del 1 hasta 200
folios méximo por carpeta, conservando el principio de orden original.

» No se debe foliar utilizando niimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de
archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara solamente el nimero correspondiente
en la cara recta del folio.

=  Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto y lectura del documento.

= Diligencie la foliacion con niumeros arabigos de acuerdo con la siguiente instruccion: 1, 2, 3, 4,
5,6...

=  Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y
sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

= No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
= No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

= Los planos, mapas, dibujos, etc., tendran el niimero de folio consecutivo que les corresponde,
aln cuando estén plegados. En el drea de notas del inventario se debe dejar la constancia de las
caracteristicas del documento foliado: titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren
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Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que hagan parte del expediente,
se numeraran como un solo folio, en el 4rea de notas del inventario, se dejara constancia de
titulo, afio nimero total de paginas.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta le
correspondera solo un niimero de folio.

Cuando existan fotografias, radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, en un mismo sitio éstas, deben guardarse en un sobre de papel bond blanco, el cual
debe quedar ubicado en el mismo sitio donde se encontraron y se dejara anotacién en el campo
de notas del inventario del nimero de documentos encontrados.

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, se numerara la hoja soporte la
cual corresponde a un folio, en el campo de notas del inventario se indicara el namero de
fotografias adheridas a la hoja.

En caso de unidades de conservacién (libros contables o financieros, libros de actas, etc.) que
ya vienen empastados, foliados y/o paginados por defecto de impresidn, pueden aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. Debera registrarse en el area de notas
del inventario la cantidad de folios que contiene, si los empastados no se encuentran foliados,
ésta deber4 realizarse de forma independiente. '

= Cuando se encuentren expedientes con una foliacién anterior que esté correctamente
diligenciada se respetara sin necesidad de volver a foliar pero si por el contrario es
incorrecta, ésta se anulard con una linea oblicua y se procedera con la foliacion correcta.

= No se deben foliar hojas totalmente en blanco (cosidas o empastadas) que se encuentren en
tomos o legajos en archivos de gestion o archivo central.

= No se foliardan documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales CD-,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a
la que pertenecen, en el area de notas del inventario.
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TARLASDY. AFTENCION DOMIMINTAL
TRANDOLINOS.8.

e

SEPTIMO PASO:

Ubique fisicamente los expedientes (carpetas que conforman cada una de las series y Subserie
documentales, observando que guarden el mismo orden en que aparecen relacionadas en la tabla de
Retencién Documental de la Oficina Productora.

OCTAVO PASO:

Identifique alfanuméricamente cada uno de los estantes de tal forma que permita la localizacién
fisica de los expedientes. Realice el inventario atendiendo las indicaciones consignadas en el M-
DA-001 -Manual de Gestion Documental en el punto 6.5.1. Inventario Documental diligenciando el
R-DA-011 Formato Unico de Inventario.

Consulta de documentos:

Las consultas también deberdn realizarse tal como lo indica el M-DA-001 -Manual de Gestién
Documental y debera utilizarse el R-DA-015 Formato de Control de Registro de Consulta de
Usuarios Internos.
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Transferencias Documentales al Archivo Central

Para esta actividad el M-DA-001 -Manual de Gestion Documental, en su punto 6.5.3.
Transferencias Documentales; detalla cada uno de los pasos a seguir y se requiere para esto el
diligenciamiento del R-DA-011 Formato tinico de inventario documental, donde se refleje las
Series, Subseries y expedientes a transferir ademas de los datos requeridos en el formato tnico de
inventario documental.

Estas transferencias deberan realizarse inicamente durante las fechas establecidas en el cronograma
anual de transferencias que oficialice la Direccion Administrativa.

Finalmente para los documentos facilitativos o de apoyo se recomienda organizarlos separados del
material de archivo y utilizar un sistema de organizacion que permita mantenerlos identificados.

GLOSARIO DE TERMINOS

Accidente de transito: Evento involuntario generado al menos por un vehiculo en movimiento,
que causa dafios a personas o bienes involucrados en él e igualmente afecta la normal circulacién de
los vehiculos que se movilizan por la via o vias comprendidas en el lugar o dentro de la zona de
influencia del hecho. (Cédigo Nacional de Transito).

Actualizaciones Tarifarias: Consiste en realizar el calculo del ajuste a las tarifas de los agentes y
Tarifa Técnica del Sistema teniendo en cuenta la informacién Macroecondmica, la Informacion de
operacion y demas informacion relacionada con las tarifas, los agentes del sistema, los nuevos
agentes, puntos de parada, precio base de insumos y consumos tedricos de los' insumos que
intervienen en la operacion troncal del sistema Transmilenio. Los tipos de Tarifas son:

. Tarifa Técnica: Tarifa calculada a partir de las tarifas ofertadas y ajustadas de los
diferentes agentes del Sistema y su peso relativo. La tarifa estd disefiada para compensar a
todos los agentes del Sistema, y se ajusta considerando la variacion del costo de los insumos
operacionales y variacion en parametros de operacién como variacién en el porcentaje de
pasajeros alimentados y variacion en los pasajeros transportados por kilémetro recorrido de
flota troncal (IPK).

. Tarifa al Usuario: Es el costo del pasaje para la utilizacién de los servicios del Sistema
TransMilenio, que se cobra a los pasajeros del sistema. La tarifa al usuario ha sido
estructurada sobre la base de la tarifa técnica de operacion, la cual es uUnica e integrada
dentro del sistema, y esta en condiciones de reflejar la variacion de costos del sistema.

o Tarifa Unica e Integrada: Implica que el sistema tendrd un solo precio para el usuario,
independientemente de la longitud de los trayectos, de la zona en donde se utilice el
sistema, el uso de uno o mas servicios troncales o el uso de estos en combinacién con uno o
mas servicios de alimentacion.
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. Tarifa Alimentacién: Costo umtal%lfgﬁ"w ajustado por los operadores del Sistema de
Alimentacién como base para su remune’ ..c16n, expresado en (pesos / pasajero alimentado)
y/o (pesos / kilometro recorrido). : .

. Tarifa Recaudo: Costo unitario ofertad: y ajustado por los operadores del Sistema de
Recaudo como base para su remuneracién expresado en (pesos / pasaje vendido).

° Tarifa Troncal: Costo unitario ofertado y ajustado por los operadores del Sistema Troncal
como base para su remuneracion, expr: sado en pesos por kilémetro programado y
recorrido de servicio troncal (pesos / kilém  tro).

) Tarifa Real: Tarifa de los agentes del Sistc-ma y tarifa técnica del Sistema, considerando lo
acordado en el OTROSI firmado por lo: agentes del Sistema y el ente Gestor el 9 de
Septiembre de 2002

Aforo: Capacidad maxima que puede albergar un Juy-ar pl’lblico.' En este caso el objeto del aforo en
TRANSMILENIO S.A. es calcular o pronosticar la ¢ .ntidad de personas que necesitan ser
movilizadas a corto, mediano y largo plazo.

Agentes del sistema: Se consideran agentes del s-tema, aquellas empresas y/o entidades que
ejecutan algin tipo de actividad dentro del Sistema, | wra el adecuado funcionamiento del mismo en
cualquiera de sus aspectos operativos.

Area de soporte técnico y de mantenimiento: Fs la zona del patio de operacion en la cual se
instalan todos los equipos e infraestructura necesario: para la prestacion de los servicios de lavado,
abastecimiento de combustible y mantenimiento técnico de los buses que conforman la flota al
servicio de la operacion del Sistema TransMilenio.

BRT (Bus Rapid Transit): Bus de Transito Rapido.

Bus Transmilenio: Vehiculo con una tipologia especifica que cumple con las caracteristicas y
condiciones previstas en los distintos contratos de concesion, que opera en los corredores exclusivos
del Sistema TransMilenio y en las Zonas de alimentacién establecidas en los mismos.

Bus Articulado: Vehiculo troncal que cuentan con dos vagones y una articulacion, existen dos
clases de articulados: los primeros buses vinculados con 18 metros de largo y capacidad de 160
pasajeros. Adicionalmente, se han incorporado buses articulados con medida de 20 metros de largo
cuya capacidad aumenta a 190 pasajeros. Estos vehiculos operan en los corredores exclusivos del
Sistema TransMilenio. '

Bus Biarticulado: Vehiculos que cuentan con tres vagones y dos articulaciones. Tienen una
capacidad para 242 pasajeros, mide 27,2 metros de largo y pesan 40 toneladas, los cuales operan en
los corredores exclusivos del Sistema TransMilenio.

Bus Alimentador: Buses de capacidad media, adecuados a las condiciones viales y de transito que
permiten el acceso desde los barrios cercanos al sistema sin pagar doble viaje, estos buses se
identifican de color verde.

Avenida Eldorado No. 66-63
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Carriles de trafico mixto: Carriles sobre los cuales podran circular los vehiculos particulares como
automdviles, camiones, motocicletas y vehiculo de transporte publico individual tipo taxi.

Cenefa: Es el codigo tnico asignado a cada subparadero, el cual contiene informacion del
consecutivo especifico del paradero en la zona, la identificacion del subparadero y la zona SITP en
la que se encuentra.

Centro de Control: Lugar especialmente acondicionado que integra los equipos, software, datos y
personal, para la localizacion, seguimiento, coordinacién y demas actividades de control de la flota
del Sistema TransMilenio.

Corredores exclusivos: son carriles designados sobre las vias arterias de la ciudad que determine
TRANSMILENIO S.A., para la circulaciéon permanente y en algunos casos exclusiva de los buses
TransMilenio, en funcién de la prestacién del servicio de transporte masivo de pasajeros del
Sistema TransMilenio.

Diagramacion de artes: Disefio grafico de las artes de las sefiales tipo paradero del SITP a cargo
de un técnico o profesional en Disefio Grafico.

Estacién: Es el lugar autorizado para el ascenso y el descenso de pasajeros.

Estudios de Transito y Transporte: Son los tipos de estudio que se llevan a cabo dependiendo la
informacién que se requiere analizar.

Flota: Es el conjunto de buses del Sistema TransMilenio con las caracteristicas, especificaciones y
tipologia previstas por el contrato de concesion de operacion troncal y el contrato de concesion de
operacién alimentadora y requeridos por el Sistema TransMilenio para la prestacion del servicio
publico de transporte masivo urbano de pasajeros bajo la modalidad terrestre automotor, a través de
la operacion troncal y alimentador. '

Interdistancia: Distancia entre dos paraderos consecutivos medida longitudinalmente al trazado de
la ruta.

Lider: Auxiliar Operativo Direccion Técnica de BRT que por necesidad del servicio se asigna
actividades de supervision en la inspeccion de la operacion en las zonas definidas por la entidad.

Medio de pago: son las tarjetas inteligentes sin contacto usadas en el sistema para acumular
unidades de viaje y acceder al sistema mediante su validacion.

Médulo M10: Es un elemento de mobiliario urbano que demarca y sefiala los sitios de parada del
transporte pablico protegiendo al usuario de la lluvia y el sol. Sus caracteristicas y especificaciones
estan definidas en la Cartilla de Mobiliario Urbano del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU y el
Departamento Administrativo para la Defensoria del Espacio Pablico — DADEP.

Padrén Dual: Vehiculo de transporte de pasajeros de un solo cuerpo, con capacidad de 80 a 120
pasajeros y que dispone de medios de acceso tanto desde la plataforma de estaciones troncales
como desde el nivel del suelo para uso en vias comunes. ' :

Avenida Eldorado No. 66-63 JISS———
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Paradero: Un paradero de bus es un espacio fisico, publico, de uso social que permite el acceso de

los usuarios al sistema de transporte siendo un componente esencial dentro del urbanismo de la
Ciudad.

Perfil de Carga: Cantidad de personas que ocupan un vehiculo.
PMC: Puntos de maxima carga.

Operacion del Sistema Transmilenio: Actividad desarrollada por los buses del Sistema
TransMilenio, tendiente a la prestacién del servicio de transporte masivo de pasajeros entre puntos
de parada ubicados sobre los corredores exclusivos del Sistema TransMilenio y cada una de las
zonas de alimentacion desde y hacia el Portal y/o Estacion intermedia respectiva.

Ruta: Secuencia de paradas que deben efectuar los buses segun las rutinas de servicio disefiadas
por TRANSMILENIO S.A.

Servicio: Linea de bus que recorre corredores exclusivos de transporte masivo, y esté definido por
un recorrido y unas estaciones en las cuales los buses del Sistema TransMilenio se detienen a
‘recoger y dejar pasajeros dentro de unos horarios establecidos.

Seiial SITP: Seiial vertical que identifica un paradero zonal del SITP. Esta definida en el Manual
de Normas Graéficas del SITP, y debe contener la siguiente informacién: cenefa, nombre y direccién
del paradero, rutas habilitadas para su uso y médulo institucional con los ntimeros de contacto.

SITP: Sistema Integrado de Transporte Publico.
STS: Subgerencia Técnica y de Servicios

Taquilla: Espacio fisico en el cual se realiza la verita de los medios de pago necesarios para acceder
al Sistema TransMilenio. ‘

Trans CAD: Software para la planeacion del transporte.

Via Exclusiva: Via principal, dotada de infraestructura urbana especial y especifica para la
circulacion de los buses del Sistema, definida para efectos de la operacion por TRANSMILENIO
S.A.

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO:  Transmilenio S.A.
copieo ODIGO DE LA
COD|
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
1 ACTAS
Resolucién 304 de 2012, por medio de la cual se adopta, actualiza y consolida el manual
11 Actas de Asamblea General 802 SUBGERENCIA GENERAL de funciones . Acuerdo 002 de 2011
Resolucitn 422 de 2014, Resolucidn 135 de 2005, por medio de la cual se crea el
1.2 Actas de Comlté Comerclal 806 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS Comité Comercial, resolucién 161 de 2006 y resolucian 11 de 2009
Resolucién de Transmilenio nimera 136 de 2000, por la cual se establece oficiaimente
DIRECCION ADMINISTRATIVA el Comité de Archivo intermo, se nombran sus miembros y se delegan sus funciones.
13 Actas de Comité de Archivo 502.01 {Apoyo Loglstico) Decreto Naclonal 2578 de 2012, por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos.
Resolucién 066 de 2002 de Transmilenio S.A. por medio del cual se establece el Comité
1.4 Actas de Comité de Conclllaclén 805 suagi?;’:g'ﬁ]g%z‘? ICA de Conciliacién. Dsecreto Distrital 680 de 2009, por el cual se dictan lineamientos sobre
la conciliacién y los Comités de Conciliacién en Bogots, D.C.
" Alicdlnan) SUBGERENCIA JURIDICA Resolucién de Transmilenio S.A. 097 de 2009, por medio del cual se establecs el Comité,
15 Actas de Comité de C yad 605 (Contratacion) de Contratacién, sus miembros y se establecen sus funciones.
Decreto Distrital 437 de 2012, por medio del cual se establecen las funciones del Comité
1.6 Actas de Comité de Convivencia y Conclllacién Laboral 802.01 DIREC?IEEO!:’QDM :’:L?ATNA de Convivencia Laboral, y se modifica parciaimente el Decreto Distrital 515 de 2006.
4 Resolucion de Transmilenio nimero 469 de 2006 y 308 de 2012
1.7 Actas de Comité de gereﬁcla 801 GERENCIA GENERAL Resolucién de Transmilenio nimero 278 de 2013
1.8 Actas da Comité de Gerencla de la Integracién 802 SUBGERENCIA GENERAL Resolucién de Transmilenio ntmero 270 de 2013
Rasolucitn de Transmilenio nimerc 178 de 2001, por medio de! cual se crea el Comité
de Inventarics, se sus miembros y se del sus funciones. Resolucitn
1.9 Actas de Comité de Inventarios 802.01 DIREC((?\O:J :\Eg"g ;S;)RATIVA Distrital nimero 001 de 2001, por Ja cual se expide el Manua! de Procedimientos
poyo Log Administrativos y Contables para el Mansjo y Control de Ios Bienes en los Entes
Pdblicos del Distrito Capital.
o . Resolucién de Transmilenio 077 de 2005, por la cual se establece al Comité de
1.10 Actas de Comité de Op 809 DIRECCION TECNICA DE BRT Operadores Almantadares,
Resolucién de Transmilenio nimero 245 de 2012, por medio de la cual se crea el Comité,
1.1 Actas de Comité de Protocolo de Articulaclén 804 SUBGERENCIA TECNICA DE SERVICIOS del Protocolo de Articulacion.,
OFICINA ASESORA DE PLANEACION : -
1.12 Actas de Comlté de Slstema Integrado de Gestlén 801.02 (Gestién Corporativa) Resolucién Transmilenio 203 de 7 de junio de 2013
113 Actas de Comité Paritario de Saequridad y Salud en el Trabajo| 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
: (Copasst) : (Talento Humano) otras disposiciones en ia de Salud Ocupacional,
OFICINA ASESCRA DE PLANEACION Resolucitn de Transmilenio nimero 458 de 2011, por medio de! cual se reglamenta el
114 Actas de Comité PIGA 801.02 (Gestion Ambiental) Comité PIGA (Plan Institucional de Gestisn Ambiental).
SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS Ley 310 de 1986, Decrsto Distrital 831 de 1889, Resolucidén N° 304 del 16 de julio de
1.15 Actas de entrega de infraestructura 804 (Infraestructura técnica) 2012 - Pagina 32
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FONDO:  Transmilenio S.A.
copico cODIGO DE LA
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
1.16 Actas de Gestién Soclal 807 CIUDADANC Resolucién 304 2012 Manua! de funciones Transmilenio Pégina 59 numeral 5
{Gestién Soclal)
117 Actas de Junta Directiva 802 SUBGERENCIA GENERAL Articulo188 del cédigo de comercio - Articulo quinto Acuerdo 004 de 1998 (Estatutos).
2 ACTUALIZACIONES TARIFARIAS SITP 803 SUBGERENCIA ECONOMICA Acuerdos 002y 004 de 2011. Resolucién 304 de 2012
{Planeacién Tarifaria)
3 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 802 SUBGERENCIA GENERAL Acuerdos 002 y 004 de 2011. Resolucién 304 de 2012
4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 803 SUBGERENCIA ECONOMICA Ley 819 de 2003
(Presupuesto)
Articulo 12 de |a Ley 87 de 1893, par la cual se establecen normas para el ejercicio del
5 AUDITORIAS g01.01 OFICINA DE/CONTROL INTERNO control intemo en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.
Articulo 12 de ta Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio de!
51 Auditorfas extarnas 80401 OFICI)A DE CONTROL INTERNO contro! intemo en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.
Articulo 12 de la Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del
52 Auditorias Internas g01.01 (FICINA DE CONTROL INTERNO control intemo en las entidades y organismos de! Estado y se dictan otras disposiciones.
Ley 565 de 2000., Ley 44 de 1993, Cédigo Penal - Libro Segundo Titulo VIII - Delitos
6 AUTORIZACIONES DE USO DE LA MARCA SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOC!OS Contra el Orden Econémico Social.
7 BOLETINES
74 Boletines Atento 809 DlRECC'SON ﬁc:‘g;”‘ DE BRT
(Segurida T No aplica
7.2 Bolstines do obra 809 D‘RECC'SON TﬁC:‘LCRA DE BRT
(Seguridad BRT) No aplica
7.3 letl dep Y 807 PRENSA Y COMUNICACIONES EXTERNAS Decreto 518 DE 2008 Por e! cual se adopta el Manual de Direcclonamiento Estratéglco para las
C del Distrito Capital
DIRECCION TECNICA DE BRT )
8 CAPACITACIONES 808 (Seguridad BRT) No aplica.
DIRECCION TECNICA DE BRT . :
c aa
8.1 de BRT 808 (Seguridad BRT) Resolucién 304 de 2012 pag. 164 numeral 5, funciones asenciales.
82 Cap I Técnl Especiallzad SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS No aplica
9 CERTIFICADOS No aplica.
9.1 Certificado de disponlbilidad p p | 803 SUBGERENCIA ECONGMICA Decreto 115 de 1996, Manual de Contratacién de la entidad.{ Cédigo M-SJ 001)
(Presupuesto)
9.2 Certificado de registro presupuestal 803 SUBGE?:gg:;S‘OO )N OMICA Decreto 115 de 1996, Manual de Contratacldn de la entidad.( Cédigo M-SJ 001)
Resolucion de Transmilenio S.A. nimero 280 de 2005, Por [a cual se establecan los
procadimientos administratives para el trdmite de comisiones y vidticos en Transmilenio
DIRECCION ADMINISTRATIVA S.A y se dictan otras disposiciones. Decreto Nacional 1050 de 1887, por el cual se
10 COMISIONES DE SERVICIOS Y/O ESTUDIOS 802.01 (Talento Humano) dictan disposiciones sobre comisiones en e! exterior. Decreto Nacional 1666 de 1991,
por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior. Decreto Nacional
3555 de 2007.
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copico CODIGO DE LA
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
SUBGERENCIA ECONOMICA .
1 COMPROBANTES 803 (Contabllidad) No aplica.
b - SUBGERENCIA ECONGMICA
11.1 Comp de lildad de aj 803 (Contabllidad) Articulo 28 de la Lay 862 de 2005
. " 14 SUBGERENCIA ECONOMICA
1.2 Comp de lildad de 803 (Contabilidad) Articulo 28 de la Ley 862 de 2005
SUBGERENCIA ECONOMICA
1.3 Comprobantes de Egreso 803 (Tesoreria) Ley 862 de 2005
A
11.4 Comprobantes de Ingreso 803 SUBGER%#;Z:T"(:)ONOMIC Ley 962 de 2005
12 CONCEPTOS
SUBGERENCIA JURIDICA
121 Conceptos Juridicos 805 (Asssoria Lagal) No aplica.
13 CONCILIACIONES 803 SUBGERENCIA ECONGMICA No aplica.
ENCIA E MICA
13.4 Conclitaclones bancarias 803 SUBGETCN?EAMH;‘:)"'O Ley 862 do 2005
Acuerdo 060 de 2001 emitido por e! Archivo General de la Nacién, por el cual se
14 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 802.01 DIREC?A‘?ON :EMI{:LSJ;?ATNA establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
yo Log entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas
Diractiva Distrital 034 da 2007, por medio de la cual se establece el Cuadro de
15 CONTRATO 805 SUBGERENCIA JURIDICA Clasificaclén y valoracién de los documentos producidos por el proceso de
S (Contratacién) Contratacién. Circular 046 de 2004 de la Alcaldla Mayor de Bogota D.C., por la cual se
definen los criterios técnicos para la serie documental de contratos.
Dacreto 1050 DE 1887 por e! cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el
16 CONVOCATORIAS DE SELECCION DE PERSONAL 802.01 DIREng:ﬂ:PM:iZ?ATNA axterior. Decreto 1850 DE 1973 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1868 y otras normas sobre administracién del parscnal civil,
Decreto 1050 DE 1897 por el cual se dictan disposiciones sobre comlisiones en el
16.1 Convocatorias Intemas 802.01 DIREC(C.I.lg:ngDm ::E;ATNA exterior. Decreto 1850 DE 1873 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyas 2400 y
3074 de 1868 y otras normas sobre administracin det personal civil.
Oecrato 1050 DE 1887 por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el
16.2 Convocatorias mixtas 802.01 DlRECgESOI:ngDM:LS;‘TOl)?AﬂVA exterior. Decreto 1850 DE 1873 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1868 y otras normas sobre administracién del persona! civil,
Decreto 1050 DE 1897 por el cual se dictan disposici sobre 1es en el
16.3 Convocatorias privadas 802.01 DIREng:nQD}_I:ﬁ :EJ;?ATNA axterior. Decreto 1950 DE 1973 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyas 2400 y
3074 de 1968 y otras narmas sobre administracion def persenal civil,
Decreto 1050 DE 1897 por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el
16.4 Convocatorlas ptblicas 802.01 DIRECgSJI:ngDM:ELTATNA exterior. Decreto 1850 DE 1973 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1868 y otras normas sobre administracién del personal civil,
17 COPIAS DE SEGURIDAD BASES DE DATOS 802.02 DIRECCION DE TICS Directiva Presidencial 02 del D2 de Febrsro de 2002
18 DECLARACIONES DE IMPUESTOS 803 SUBGETSE:‘;?IE‘ES;IOMICA Estatuto Tributario, Decreto 807 de 1993, Ley 1370 de 2008, Ley 845 de 2010
19 ESQUEMAS DE FINANCIACION 803 SUBGERENCIA ECONOMICA
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cODIGO
CODIGO DE LA
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
20 ESTADISTICAS . 804 SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS No aplica.
20.1 Estadisticas del SITP ’ 804 SUBGERENCIA TECNICA Y. DE SERVICIOS. Acuerdo 002 de 2014, Lay 1437 de 2011 art 56 y 59
(Proyecciones y Estadlsticas)
21 ESTADOS FINANCIEROS 803 SUBGERENCIA ECONOMICA Articulo 28 de Ia'Ley 962 de 2005
(Contabilidad)
22 ESTATUTOS SUBGERENCIA JURIDICA
23 “|estunios 803 SUBGERENCIA ECONOMICA No aplica.
(Planeaci6n Tarifaria)
231 Estudlo Técnico Financlero de Soporte a la Actualizaclén Tarifarla 803 SUBGERENCIA ECONOMICA Resolucion 304 de 2012
(Planeacion Tarifaria)
24 |EVENTOS 806 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS No aplica.
241 Eventos Académ! yC les de T porte 806 SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS No aplica.
25 HISTORIAS No aplica.
Resolucién Distrital numere 001 de 2001, por la cual se expide el Manual de
25.1 Historias de predlos 802.01 D[REC?;I\O‘T :ErlgLioT?ATNA P imientos Admini ivos y Contables para el Manejo y Control de los Bisnes en
poye Log los Entes Publicos del Distrita Capital.
Resolucién Distrital nimero 001 de 2001, par la cual se expide el Manual de
252 Historias de vehiculos 802.01 DIREC(&I\O‘? :Eg":: IHSC'I;;RATNA Procedimientos Administrativos y Contablas para el Manejo y Control de los Bienes en
it los Entas Publicos del Distrito Capital.
DIRECCION ADMINISTRATIVA Circular 004 de 2003 de! Archivo General de la Nacion, por medio de la cusl se
253 Historlas laborales $02.81 (Talento Humano) establece la organizacién de las Historias Laborales.
28 INFORMES No aplica.

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto anticorrupcién), por la cual se dictan normas
26.1 Informes a Entes de Control orientadas a fortalecer los mecanismos de pravencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto anticorrupcién), por la cual se dictan normas
26.2 Inf a otras entidad orientadas a fortalecer los i de pr ion, ir igacion y sancion de actos

de corrupcién v la efectividad del control de la gestién publica.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

26.3 informes de Auditoria del SIG 801.02 Ley 1474 de 2011 estatuto anticorrupcién

(Gestién Corporativa)
26.4 Informas de diseflo operaclonal 804 SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS Dc-acr_etc 309 de 2009 *Par el cual se adopta e! Sistema Integrado de Transporte
(Planeacion del Transparte) Puablico..
26.5 Informes de gestién ) No aplica.
26.6 informes de Inventarios 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA No aplica
DIRECCION TECNICA DE BRT
26.7 Inf del tigaclé identes BRT .
mrormes ce = de 809 (Seguridad BRT) Ley 769 de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Transito Terrestre y se
dictan otras disposiciones"
26.8 Informes de | igaci6n de accldentes Buses 808 DIRECCION TECNICA DE BUSES

Ley 769 de 2002 Por la cual se expida el Codigo Nacional de Transito Terrestre y s
dictan otras dispaosiciones”
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SERIE SUBSERIE
DIRECCION TECNICA DE BRT
26.9 Informes de dades de Inf 809 :
(Control de la operacién BRT) No aplica
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decreto 651 de 2011: Narma técnica distrital del sistema integrado de gestién para las
7 INSTRUCTIVOS 801.02 (Gestién Corporativa) entidades y organismos distritales - Articulos 58 y 58 de la ley 1437 de 2011
28 INSTRUMENTOS DE CONTROL No aplica.
DIRECCION TECNICA DE BRT )
281 Instrumentos de Control de la operacién 809 (Control da la operacién BRT) No aplica.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decreto 651 de 2011: Norma técnica distrital del sistema integrado de gestion para las
282 instrumentos de Control del SIG 801.02 (Gestion Corporativa) entidades y organismos distriales
Acuerdo 060 de 2001 emitido por el Archivo General de la Nacién, por el cual se
28.3 Planilla de entrega de comunlcaclones por recorrido Intemno 802.01 DIREC?AO: :Ezml': E;;*ATNA establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
POy 9 entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas
Acuerdo 060 de 2001 emitido por e! Archivo General de la Naclén; por el cual se
284 gl de trol de C: 1 O lad; 802.01 D]REC((:AOS :Egmg :S;;?ATNA establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
POy 9 entidades ptblicas y las privadas que cumplen funciones publicas
Acuerdo 060 de 2001 emitido por el Archivo General de a Nacidn, por el cual se
28.5 [+) de 1 de prést: di 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
(Apoyo Logistico) - . -
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas
DIRECCION ADMINISTRATIVA :
29 INVENTARIOS 802.01 {Apoyo Logistico) No aplica.
Resolucién Distrital nimero 001 de 2001, por |a cual se expide el Manual de
28.1 Inventario de blenes 802.01 DIREC?AOD OAE‘:M:: Li:;?ATIVA Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en
poyo -og los Entes Publicos del Distrito Capital.
DIRECCION ADMINISTRATIVA Articulo 28 de la Ley 594 de 2000, por medio de [a cual se dicta la Ley General de
282 Inventario documental o201 (Apoyo Logistico) Archivos y se dictan otras disposiclones.
SUBGERENCIA ECONOMICA Resolucién 085 de 2000 por la cual se definen y reglamentan las inversiones de
30 INVERSIONES 603 (Tesoreria) Transmilenio S.A
SUBGERENCIA ECONOMICA "
31 LIBROS DE CONTABILIDAD 803 (Contabilidac) Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
SUBGERENCIA ECONOMICA
311 Libro auxiliar 803 (Contabilidad) Articulo 28 de la Ley 862 de 2005
SUBGERENCIA ECONOMICA "
31.2 Libro de diarlo 803 (Contabliidad) Acticulo 28 de la Ley 962 de 2005
SUBGERENCIA ECONOMICA .
31.3 Libro mayor y de balance 803 (Contabilidad) Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
SUBGERENCIA ECONOMICA .
82 HIQUIDACIONES 803 (Remuneracién de los agentes) No aplica
SUBGERENCIA ECONOMICA . ° ; .
32.1 Liquidacién prevla de pagos semanales a operadores SITP 803 (Remuneraci6n de los agentes) Resolucién N° 304 de 2012 Manual de funciones Pégina 148 numeral 1
a3 MANUALES 801.02 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decreto 651 de 2011: Norma técnica distrital del sistema integrado de gestion para las
: (Gestion Corporativa) entidades y organismos distritales - Articulos 58 y 59 de [a ley 1437 de 2011
SUBGERENCIA ECONOMICA
34 MAPAS DE RIESGOS FINANCIEROS DE LOS CONCESIONARIOS 803 (Economia y finanzas de las concesiones) Ley 962 de 2005
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®

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO

FONDO:  Transmilenio S.A.
co6DIGO 6 DE LA
DIGO
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
DIRECCION ADMINISTRATIVA Resolucién de Transmilenio S.A. nimero 008 de 2004, por medio de la cual se
3 MOVIMIENTOS DE ALMACEN 802.01 (Apoyo Logistico) constituye el Fondo Fijo de Caja menor de TMSA
351 Movimlentos dea de A & 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA Resolucion de Transmilenio S.A. nimero 809 de 2004, por medio de la cual se
i . {Apoyo Logistico) constituye e! Fondo Fijo de Caja menor de TMSA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Resolucién de Transmilenio S.A. nimero 009 de 2004, por medio de Ia cual se
352 Movimlentos de sallda de almacén g02.01 (Apoyo Logistico) constituye el Fondo Fijo de Caja menar de TMSA
3 NOMINA 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
(Talento Humana)
37 NOVEDADES DE NOMINA 802.01 DIRECCION ADMINISTRATIVA Articulo 28 de la Ley 962 do 2005
{Talento Humano)
Resolucién de Transmilenio numero 150 de 2011, Por la cual se modifican la Resolucion
021 del 27 de Enero de 2009, con el fin de actualizar el Manual de Procedimientos de la
38 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS Empresa de Transporte del Tercer Milsnic TRANSMILENIO S.A., Ley 190 de 1985, ert
23 y 74 constitucién Nacional, Cédigo contencioso administrative cap. 2,34y 5,
articulo 5 al 26 y la Ley 57 de 1985 art12
39 PLANES No aplica.
. Articulo 12 de la Ley 87 de 19893, por |a cual se establecen normas para el ejercicio del
391 Plan Anual de Auditoria 801.01 OFICINA DE CONTROL INTERNO contro! interno en las entidades y organismos de!l Estado y se dictan otras disposiciones.
382 Plan Anual de caja 803 SUBGERENCIA ECONOMICA Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
(Tesoreria)
383 Plan de Acci6n Cuatrienal Amblantal PACA 801.02 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
{Gestion Ambiental)
304 Plan de Acclén Institucional 801.02 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Ley 1474 de 2011 estatuto anticormupcion
{Gestion Corporativa)
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decreto 651 de 2011: Norma técnica distrital del sistema integrado de gestion para las
385 Plan de Audltorias del SIG 601.02 (Gestion Corporativa) entidades y organismos distritales
39.6 Plan de contingencia Informatico 802.02 DIRECCION DE TICS Directiva Presidencial 02 del 02 de Febrero de 2002
387 Plan Estratégico 801.02 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Aticulos 58 y 59 de la lay 1437 de 2014
{Gestién Corporativa)
Decreto 185 de 2007, Por el cual se reglamenta y se astablecen directrices y contrales
388 Plan flnanclero plurlanual 803 SUBGERENCIA ECONOMICA en el proceso presupuestal de las Entidades Descentralizadas y Empresas Scciales del
(Presupuesto) Estado
. 16 S OFICINA ASESORA DE PLANEACION .
399 Plan instit: de g {PIGA) 801.02 (Gestin Ambiental) Rasolucion 2280 de 2014, Articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
Decretos Dis(n'!élas 319 y 486 de 2008, la Empresa de Transporte del Tercer Milenio -
TransMilenio SA. como ente gestor del SITP realizara: La planeacitn, gestion y control
contractual de! Sistema; el procese de integracién, procesos de seleccién necesarios
39.10 Plan de! Sistema Integrado de Transporte 804 SUBGEl}ﬁgﬁ;ﬁ;f{?:;?:;?iﬁ;RVlClOS para poner en marcha la migracién del actual transporte publico colectivo a! fransporte
p ptiblico masivo. *Decreto No. 309 el 23 de Julio de 2009 "Por el cual se adopta el
Sistema [ntegrado de Transporte Publico para Bogota D.C. y se dictan otras
disposiciones"
4 PROCESOS 808 SUBGERENCIA JURIDICA No aplica.
({Defensa Judicial)
. " Altarnati P SUBGERENCIA JURIDICA
40.1 de de conflictos (Macs) 805 (Defensa Judicial) Ley 1564 de 2012
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

TRANSMILEAN(O

FONDO:  Transmilenio S.A.
copico CODIGO DE LA
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
SUBGERENCIA JURIDICA
40.2 Procesos de Acelén de tutela 805 (Defensa Judicial) Ley 1564 de 2012
SUBGERENCIA JURIDICA
40.3 Procesos de Actuaclones Adminlstrativas 805 (Defensa Judicial) Ley 1564 de 2012 .
404 P disciplinari dinar. 802 SUBGERENCIA GENERAL Ley 734 de 2002, Articulos 34 y 34; Ley 1474 de 2011
40.5 P discip 802 SUBGERENCIA GENERAL Ley 734 de 2002, Articulos 34 y 34; Lay 1474 de 2011
SUBGERENCIA JURIDICA
406 Procesos Judiclales 805 (Defansa Judicial) Ley 1564 de 2012
SUBGERENCIA JURIDICA
40.7 Procesos Penales 805 (Defensa Judicial) Ley 1564 de 2012
41 PROGRAMAS No aplica.
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
411 Programa de atenclén a Usuarios en Via y Cultura Cludadana 807 CIUDADANO Articulo 24 al 31 de la Ley 1437 de 2011
(Atencion al usuario en la via y cultura ciudadana)
Resalucién 1016 de 1989 de! Ministerio de Trabajo, por la cual se reglamenta la
41.2 P da bl laboral, 6ny p I 802.01 DIREng:nQDM ::E;AﬂVA organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los patronos o empleadaras en el pals.
. Resolucion conjunta 1016 de 1989 expedida par el Ministerio de Trabajo, por la cual se
413 P de 6ny )f 802.01 DIRECCTIgynQDm: :LS‘I;RATIVA reglamenta la organizacién, funcionamiento y farma de los Programas de Salud
( no} Ocupaciona!l que deben desarrollar los patronos o {aadores en el pals.
DIRECCION TECNICA DE BRT .
41.4 Programa de serviclios de operacién 808 ( Programacion BRT) No aplica
DIRECCION TECNICA DE BUSES
415 Programa de serviclos de operaclén no troncal 808 (Programacién BUSES) No aplica.
Ley 9 de 1878 por el cual se crea y reglamenta e! Sistema de Vigilancia en Salud
DIRECCION ADMINISTRATIVA Publica y se dictan otras disposiciones - Decreto n 3518 DE 2006 por el cual se crea y
416 Programa de vigllancla epldemloléglca 8o2g1 {Talento Humano) reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Pablica y se dictan
ofras disposiciones
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decreto 651 de 2011: Norma técnica distrital del sistema integrado de gestién para las
42 PROCEDIMIFNTOS go1.02 (Gestién Corporativa) entidades y organismos distritales
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Decrato 651 de 2011: Norma técnica distrital de! sistema integrado de gestién para las
3 PROTOCOLOS 801.02 {Gestion Corporativa) entidades y organismos distritales - Articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
4 PROYECTOS No aplica.
Ley 105 de 1983 *Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos antre la Naci6n y las Entidades Territoriales, se
reglamenta la planeacién en el sector transporte y se dictan otras disposiciones.
I y "
441 Proyectos de Infraestructura SITP 804 SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS Reglamentada parcialments por el Decreto Nacional 105 de 1985 Reglamentada por el

(Proyectos)

Decreto Nacional 2263 de 1995., Ley 336 de 1996 "Por la cual se adopta el estatuto
nacional de transporte”. Decreto 319 de 2006 “Por el cual se adopta el Plan Maestro de
Movilidad para Bagot4 Distrito Capital, que incluye el ordenamiento de
estacionamientos, y se dictan otras disposiciones”
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TRANSMILENIO

FONDO:  Transmilenio S.A.
cépico 6
CODIGO DE LA
NOMBRE DE LA SERIES Y SUBSERIES DEPENDENCIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA LEGISLACION
SERIE SUBSERIE
. OFICINA ASESORA DE PLANEACION .
442 Proyectos MDL (Mecanismo de Desarrollo Limpio) 801.02 (Gestién Ambiental) No aplica
44.3 Proyectos para el Desarrollo de Software 802.02 DIRECCION DE TICS Directiva Distrital 002 de Marzo 8 de 2002.
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL
Decreto 516 DE 2009 Par el cual se adopta el Manual de Direccionamiento Estratégico para las
45 PUBLICACIONES 807 CIUDADANO Comunicaciones de! Distrito Capital
(Prensa y comunicaciones externas)
4% REGISTROS DE MARCA TRANSMILENIO a0s SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIos | Consttucién Politica de Colombia, Articulo 61, Ley S85 de 2000., Ley 44 de 1893
Decreto 460 de 1895

47 REPORTES No aplica

47.1 Reportes de informacién exégena 803 SUBGERENCIA.ECONOWCA Resolucién 228 de 31 de octubre de 2013 DIAN

(Contabilidad)
48 - RESOLUCIONES 801 GERENCIA GENERAL No aplica.
49 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 802.1 DIRECCION ADMINI_STRATIVA Ley 5% de 2'000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan
(Apoyo Logistico) otras disposiciones
50 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 802.1 DIRECCION ADMlNI$TRATIVA Loy 594 de 20,00' por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
(Apoyo Logistico) ofras disposiciones




naide1
-
ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
coblGo SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
4 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subseria Procaso Procedimiento Agrl;::' g’:r:‘:;? *eT E MY s '
801 1 ACTAS
7 Actas de Comité de Gerancia No Aplica No Aplica 2 18 X X De con la ién de T ilenio No. 278
de 2013 y el citerio del productor documental, se
Citacién (correo electronico) establece que la subserie se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de ién; una vez pli se farira
Orden del di al Archivo Cantral, en el cual permanecara dieciccho (18)
en cel dia aflos. Cumplido el iempo de retencién en la entidad, se
Jprocede a remiti esta documentacién al Archive del
Acta Bogots y la entidad quedard con una copla digital para
c consultas posteriores,
Evaluacién y
801 26 . INFORMES i i
Me]mg:;:‘: dela No Aplica 2 3 X X Teniendo estos doccumentos puaden ser evidencia de
S de alto para 1a entidad, una vez| -
Informes a Entes de Control cumplido el ismpo de retencién ene { Archivo Central
debers feri al archivo de Bogotd para sy
Solicitud canservacién total, garantzando su conservacion en
medio bgico para fines de
Respussts
801 48 RESOLUCIONES No Aplica No Aplica 2 28 X X por ser un d de card istor i el
. tiempo de retencién en el archivo central, se transfiere al
hivo histérico para conservacitn parmanente .
Resolucionss
cT= Conservacién fotal NOMERE RESPONSABLE DEPENDENCIA: SERGIO PARIS MENDOZA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
Gerente General
Em Eliminacién
i LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
MT = Maedios tecnolégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL Directora Administrativa
S= Seleccitn

Elaborado por Help File Lida. - Transmilenfo S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S A,
OFICINA ONTROL, INTERN!

coniGo SUBSISTEMA ES:::T“’N DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES pYsT— Py PROCEDIMIENTO
rchivo de rchivo
Depandancla Sorle Subserie Procaso Procedimiento Gostién Central cT E MT s
801.01 5 AUDITORIAS
51 Auditorfas Externas Evaluaciény P-CI-005 Atencitn de 3 7 X |una vez cumplide el tiempo de retencién en el archivo
" Mejoramiento de la |as visitas central se seleccionard un expedienle por afio de|
R-C1-008 Informe de auditor(a Interna Integral Gestidn Administrativas de produccidn como muestra de la gestion desarrollada en 12
plan de mejoramiento los Entes de Control entidad que debera ser trasladado al Archivo de Bogot4,
el resto del material documnental podra ser
los para este proceso,
52 Auditorlas Internas Evaluacitn y P-CI-001 Auditoria 3 7 X |una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo;
" Mejoramlento defa Inierna Integral central se seleccionard un ‘expediente por afo de|
R-CI-002 Programa de Auditorfa Gestién producelén como muestra de |a gestion desarrollada en la|
de i y de desgos entidad que debera ser trasladado al Archivo de Bogota,
el resto de! material documental podra ser eliminadot
R-CI-011 Pian de mejoramlento los para este procesa.
Comunicaciones
801.01 26 INFORMES
261 linformes a Entes de Contro} Evaluacion y P-CI-004 Atencién 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentes pueden ser|
Solicltud M dela delos evidencia de decisiones de alto impacto para la entidad
Gestlén Enles de Control una vez cumplido el tlempo de retencién en el archivol
Informe central deberdn transferirse al Archivo de Bogota para su|
conservacién total segin los protocolos establecidos,
i su en medio [} paral
fines de consulta.
28.2 informes a Otras Entidades Evaluaclén y No Aplica 2 3 X p3 Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
Solicitud Mejoramlento de la evidencia de declsiones de alto impacto para Ia entidad
Gestion una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
Informe central deberan transferlrse a) Archivo de Bogota para su
conservacién total segin los protocoles establecidos,
L1 en medlo para
fines de consulla.
285 Informes de Gestidén Evaluacién y No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documenics pueden ser|
Informe Mejoramiento de la evidencia de decisiones de alto impacto de todas las|
Gestidn 4reas de la entidad una vez cumplido el tiempo de|
retenclén en el archivo central deberan transferirse all
Archivo de Bogotad para su conservacién total segdn los
p id 8u conservacién en
medio tecnoldgico para fines de consulta.
801,01 39 PLANES
394 Plan Anval de auditoria Evaluacidn y P-CI-001 Auditoria 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
R-CI-001 Pla Mejoramlento de la Interna Integral central podrd eliminarse puesto que no contiene valores|
" Gestidn para la Investigacién, la clencia o la cultura.
Informe de seguimlenio
1A
CT= Conservacién total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: HECTOR FABIO RODRIGUEZ DEVIA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: ‘ i Mj ;‘7/’—’-
Ex Eliminacién
[}w nan Qoaloy
MT= Medios tecnoldgicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: [
S= Selecclén

Péning 1 de 1
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AUDITORIA INTERNA

Contiene !a informacién
correspondients a las

.y Plap Anual de  |auditorias planificadas para Papel y Documento Archivo de Gestién de la Plan Anual da Oficina de Contro!
INTEGRAL P-Ci-001 R-Cl-001 Auditoria un periodo de tiempo electrénico Oficina de Contro! Intema si PLANES auditoria Intemo
aspacifico y dirigido hacia
un objetivo aspecifico.
Contlene la secuencia de
instrucclones detalladas y
AUDITORIA INTERNA Planeacién de los preparativos de una Pape! y Documento Archivo da Gestién de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-Cl-002 Auditeria auditoria (Cédula de alectrénico Oficina de Control Intemo s AUDITORIA? Internas Intemo
Auditoria en términos de
Control Intemo.
Contiene los pasos o los
diferantes métodos que se ’
AUDITORIA INTERNA Programa de daben contemplar al Papsl y Documento Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Cl-001 R-Cl-003 Auditoria momaento de verificar la electrdnico Oficina de Control Interno st AUDITORIAS Intemas Intemo
documentacién y recolactar|
la evidencia.
DBocumanto que recapila e!
tionarlo de las -
AUDITORIA INTERNA cuas Papel y Documento Archiva de Gestién de la Auditorlas Oficina de Contra]
INTEGRAL P-Cl-001 R-Cl-004 Lista de Chaqueo_ preguntas que se reaiizan elactrénico Oficina da Contral tntemo sl AUDITORIAS Intamas Intamo
en el desanolio de la
auditoria.
Contiene los aspectos por
mejorar identificados en . . " .
AUDITORIA INTERNA Reglstro de Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Cantrol
P-Ci-004 R-CI-005 una Auditaria Interna, Papel Si AUDITORIAS
INTEGRAL Hallazgos contemplando evidenclas, Oficina de Control Interno Intemas Intemo
criterios y efectos.
AUDITORIA INTERNA P.Cl-001 R-C1-008 Verificacién a)I’a rlos ;'.untrol s del ;m:::: Papel y Documanto Archivo de Gestién de la st AUDITORIAS Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL Gestién del Riesgo auditado. alectrénico Oficina de Control Intemo Intemas Intermo
" Encuesta de contiene {a percepcién
AUDITORIA INTERNA . scbre e! desarrolio de la Archivo de Gestién de la - Auditorias Oficina de Contrai
INTEGRAL P-C1-001 R-C1-007 Ev:!uag 6‘.1 de auditoria por parts del Papel Oficina de Contro! Interno S AUDITORIAS Internas Intemo
uditoria "
auditado
En el 66 consignan
fielmente todas las
i Informe de conclusiones de la reunién
AUDITORIA INTERNA e de cierre. Lo firman et Archivo de Gestién de la Auditorias Oficina de Control
INTEGRAL P-Ct-001 R-Ct-008 Audl}:ir;ag:.::sma grupo auditor y lo aprueba Papel .| Oficina de Control Interno sl AUDITORIAS Internas Intemo

el responsable de
administrar el proceso e
Aauditorias




Contiene las acciones
emprendidas para eliminar
ACCIONES Formulacién las causas de una no X
CORRECTIVAS, P-CI-002 R-CI-009 Accién Correcti canformidad, defecto no X Papel x Archivo de Gestién de la NO NO NO Oficina de Control
PREVENTIVAS Y DE : Io Preventiva ble p ial 0 apel Oficina de Contro! Intemo ESTABLECIDA | ESTABLECIDA Intemo
MEJORA b : existente para evitar que
suceda o que vuelva a
suceder.
Contiene las
ACCIONES observacionas
CORRECTIVAS, P.CI-002 R-CL-008 Formulacién | relacionadas con aspactos| X Papel y Documento X Archivo de Gestion de la NO NO NO Oficina de Control
PREVENTIVAS Y DE Accitn de Mejora | por mejorar identificados elactrénico Oficina de Control interno ESTABLECIDA | ESTABLECIDA Interno
MEJORA durante una auditoria
intema.
ASESORIA Y B
ACOMPANCXMENTO DE P-Cl-003 NA NIA NA NA X Archivo de Gestidn de la NO NO NO Oficina de Control
OFICINA DE CONTROL Oficina de Control Intero ESTABLECIDA | ESTABLECIDA Intamo
INTERNO
ATENCION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS,
RECLAMOS, DERECHOS Archivo da Gestidn de la Oficina de Control
DE PETICION Y p-Cl-004 NiA NIA NiA NA X Oficina de Control Intemo NO ESTABLECIDA | ESTABLECIDA Interno
SOLICITUDES DE LOS
ENTES DE CONTROL
ATENCION DE VISITAS
ADMINISTRATIVAS DE Archivo de Gestidn de la Auditorias Oficina de Contral
LOS ENTES DE P-Cl-005 NA NiA w2 NIA X Oficina de Control Intemo 8l AUDITORIAS Externas Interno
CONTROL
EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE .
Archivo de Gestién da la NO Auditorias Oficina de Control
CUMPLIMIENTO P-CI-008 N/A N/A N/A N/A X : NO
EN MATERIA DE Oficina de Contro! Intamo ESTABLECIDA Extemas Interno
CONTROL INTERNO
Elaborado Por CAROLINA CASTRO Revisado por MERCEDES QUINTERO Aprobado por LILIANA PALACIO ALVAREZ
pa)
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ALCALD(A MAYOR

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

25 de Julio de 2014 2:00 pm

\
A

Asistentes ~ .~ .

- Nombre- = = . . .Cargo . Firma

Héctor Fabio Rodriguez \] e]:e (X: l

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File um o ‘( A ce <a Z"ﬂ wtuj
Carolina Castro Asesora Documental Help File ( Z l i‘

e Se mantienen las subseries: AUDITORIAS - Auditorias externas, Auditorias
internas, PLANES. Planes de auditoria.

En cuanto a la serie INFORMES, se concluye lo siguiente:

Informes a Entes de Contrel: {Cada una de las dependencias da respuesta a las
solicitudes que le competen e informa a control interno el radicado mediante el cual
contest la solicitud. Cuando la respuesta exige la participacion de mas de una
-dependencia, la Oficina de control se encarga de recopilar la informacién necesaria con
el apoyo de las dependencias involucradas y genera la respuesta correspondiente. Por tal
raz6én estos informes apareceran en todas las dependencias con el mismo tiempo de
conservacion y disposicion final.

Informes a Otras Entidades: Cada dependencia responde a las entidades que soliciten
informes segin su competencia y el cumplimiento de sus funciones.

Informes ‘de Gestion: Estos informes son elaborados por cada uno de los responsables
y enviados a la Oficina de Control Interno para su conservacion. Sin embargo ellos
también conservan una copia que es utilizada para efectos de consulta\permanente junto

.4
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ALCALDU} MAYOR
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con otros informes relacionados con el desarrollo y cumplimiento de sus funciones. Por
tal razon, estos informes aparecerdn en cada una de las tablas de retenciéon documental
de cada dependencia.

El tiempo de conservacion y su disposicion final serd la siguiente:

Oficina de Control Interno: 5 afios. Conservacion Total y Medio Tecnoldgico.
Otras dependencias: § afiss. Eliminacion.

e Se suprime la subserie Actas de Comité de Control Interno, la razén es porque
quedaron inmersas en las reuniones del comité que se hace en la Oficina Asesora de
Planeacion.

e Se suprime la subserie: Informes de seguimiento y evaluacion de riesgos, la razon es
porque estan inmersos en las auditorias.

e Se suprime la subserie: Plan de accién: La razén es porque le pertenece
administrarlo a la oficina asesora de planeacion.

Plazo de

Actividad a Realizar Responsable . ., B Segu‘imiénto
: Ejecucion L

R-OP-004




Pagina 1de 3

ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION

JRANSMILENIO S.A.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1Ramnsaizeniof
copiGo suBsisTEMA :5:5:“0" DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. Archivo de Archivo
D denct S
ependencia arie Subsarie Proceso Pracedimiento Gestisn Central CcT E MT S
801.02 1 ACTAS
1.12 Actas da Comité de Sistema Integrado de Gestién Desarvolle Estratégico No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser
Acta (Gestién Corporativa) idancia de deci de alto | para la entidad|
una vez cumplido e! tiempo de retencién en el archivo
central deberdn transfesirse al Archivo de Bogoté para su
conservacidn tatal segin los profocolos establecidos,
g su conservacion en medio tecnolégico para|
fines de consulta.
1.14 Actas de Comitd PIGA Desarrclio Estratagico | P-OP-011 Gestitn 2 a X X Teniendo sn cuenia que estos documentos pueden ser]
Acta (Gastibn Ambiental) Ambientai idenci decisi de alto i para la entidad|
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
central debaran transferirse al Archivo de Bogots para su
conservacién total segin los profocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta.
201.02 26 iNFORMES
26.1 Informes a Entas de Control Desarrollo Esiratégico | P-CI-004 Atencién 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser]
Solicitud Solicitudes da los - idencia de decisi de alto i para la entid
| Entes de Control una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Informe central debaran transferirse al Archivo de Bogot4 para su
conservacidn fotal segin los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consuita,
26.3 Infurms{da Auditarla al SIG Desarrallo Estratégico | P-OP-016 Auditoria 2 3 X X Tenlendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
\aforme (Gestidn Corporativa) intema del SIG i de decisi de alto | para la
una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
central debardn transfarirse al Archivo de Bogots para su
conservacldn total segin los protocalos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta.
, 26.5 informes de Gostién Desarrolio Estratégico No Aplica 2 3 X Estos i podran ser el una vez plid
Informe el tiempo de retencitn en el archivo central teniendo en|
cuenta que da acusrdo con la circular No. 05 de Enero 20}
de 2012 deberan ser consolidados y conservados por Ig|
Oficina de Control Intemo.
801.02 27 INSTRUCTIVOS 2 3 X X Te'niend'u en tztianta qu‘e a§(os df:cumenlos pueden seil
Instructivo d del de la entidad unaj
. vez cumplida sl lempo de 6n en el archivo central
. deberdn transferirse al Archivo de Bogotd para sy
— — e ~'(1g:§g‘:,:l°c§"f$?"";°- -E'O%:::ni""‘":"” —mm e | e | — —- {*— |comisérvacion (GlaSagun 108 Protocolos estEbIGEIans,|
P ) nto g su conservacién en medio tecnolégico paral
fines de consuita.
CT= Conservacibn total
E= Eliminacién
MT= Medios tecnoldgicas
S= Seleccién

Etaborada por Help File Ltda, - Transmilenia S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: TRANSMULENIOS.A,
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION 3
Jrzansairenio
coDIGo SUBSISTEMA :jg::“o“ DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ - - PROCEDIMIENTO
Dependencia Serla | Subsarie Proceso Procedimiento. | Archivede |° Archive | o0 | g | yr | o
Gestién Cantral
801.02 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
282 {inatrumentos de Control del SIG 2 3 x x Temendo an cuenta que estos documentos sen evidencia
" 6 del i i de la entidad una vez
R-OP-001 Formato Elaboracién Documentos Oficiales del Sistema . jecumplido el tiempo de retencién en el archivo central
Integrado de Gestion Desar'r.nllo Es!raleglco P-OP-001 Contro! de deberan transferirse al Archivo de Bogotd para sy
Listado Maestro de Documentas (Gestion Corporativa) Documentos conservacién total segin los protocalos establecidos,
do su conservacidn en medio tecnolégico para
fines de consulta.
801.02 3 MANUALES 2 3 X X Teniando en cuenta que estos documentos son evidenciaj
Manual histérica del i I de la entidad una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo ceniral
Desarrollo Estratégico | P-OP-001 Control de deberdn transferirse al Archive de Bogotd para su
(Gestién Corporativa) Documentos consarvacién total segin los pl |
. garantizando su conservacidn‘en medio tecnolbgico para
B fines de consuita.
801.02 39 PLANES
29.3 Plan de Accién Cuatrienal Ambiental PACA 2 8 X
|Plan Temando en cuenta que forma parte del Plan de Accién|
'|C por la ia Distrital de
Informe de seguimiento Amblente y qua serdn ellos los responsables del
: Desarrollo Estratégico consolidar la participacién de todas las
Acta de reunién {Gestibn Ambiental) No Aplica {distritales, slendo un documento electrénico una vez]
- cumplido el iempo de retencién en el archivo da i6
deberd ser trasladado al archivo central en un f
que garantice la consarvacién de sus caracteristicas|
loriginales y eliminarse cuando se cumpla el tiempo de|
retencién.
39.4 Plan da Acceién Institucional Desarrollo Estratégico 2 8 X X Contiene mfarmamén que puede ufilizarse como
Plan (Gestion Corporativa) idanci ica del i i de la entidad por]
tal razén una vez cumplido el tiempo de retencién en e
archivo central debera trasladarse al Archivo de Bogot4,
garantizando su conservacién en medio tacnolégico para)
fines de consulta.
395 Plan de Auditorias al S1G 2 8 X X Contiene mfonnaclcn que puede utilizarss como)
Plan idenci del fi i de la entidad por]
o tal razén una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Desarrollo Estratégico ). P-OP016 Auditoria archivo central debera trasladarse al Archivo de Bogota,
(Gestion Corporativa) |  Intema del SIG garantizando su conservacién en madio tecnolégico para
fines da consulta.
9.7 Plan Estratégico 2 8 X X Contiene Inforrnacwn que puede ufilizarse como;
idenci; de! fi i de la entidad por]
I e Ectrataa -OP- " .
Flan D g \ P on 001de tal razén una vez cumplido el tiempo de retencién en el
(Gestién Corporativa) . archivo central debera trasladarse al Archivo de Bogotd,
Gestién
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta.
CT= Conservacion totat
E= Eliminacién
MT= Medios tecnoldgicos
S= Seleccién

Elsberado por Help Flls Ltda, - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA: YRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION
TRANSMILENION
copiGo SUBSISTEMQBSSAE:TION DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
. Archivo de Archivo
Dependencl. S ri
pendencla arie Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CcT E MT S
19.9 Plan Instit | de Gestién Ambi | PIGA 2 8 X Siendo un énico una vez lido el
Plan tiempo de relencién en el archivo de gestién daberé ser|
trasladado al archivo central en un formato que garantice
Concertacién la conservacién de sus caracleristicas originales y]
) Dasarrollo Estratégico d li se una vez ido el tiempo de retencitnf
Acta de cancertacién (Gestién Ambiental) No Aplica puesto que no posae valores secundarios
Informe de seguimiento
Informe de verificacidn
801,02 42 PROCEDIMIENTOS 2 3 X X Tenlendo en cuenta que estos documentos son evidencia
Procedimiento hIslbdFa del »(unmonamxenfn 'de la anhdad‘ una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
Desarrollo Estratégico {P-OP-001 Control de deberdn iransferirse al Archivo de Bogotd para su
(Gestién Corporativa) Documentos conservacion fotal segun los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnelégico para)
fines de consulta,
43 PROTOCOLOS 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos son evidencial
Protacalo cumphdo :7Inempo de relenmg: :1 :r‘;l:r?w:n:en\l’re:l
?g:::f:lltz‘Es(mlégica P-o&nm Control de dmb al Amhwo de Bogotd segun los
g 11 4 I blecid do su conservacién
en maedio tecnolégico para fines de consulta,
801.02 yry PROYECTOS .
4.2 Proy MOL (M. de D llo Limpio) 2 8 X X Este proyect i valores histé para la clenci
Prayecio 3 investigacién y la cultura, por lo tanto una veZ]
e cumplido el tiempo de conservacién en el archiva central
Comunicaciones Desanolio Estratégico No Aplica debera lrans!aﬂrse al Archivo de Bogots segin los
§ (Gestién Ambiental) do su conservacién|
Resultados de Auditoria en medio . y.,.. fines de.
Registro
Reconocimientos /
o At g g
CT= Conservacion total , NOMBRE RESPONSABLE DEPEN‘R‘)I_QIA JAIME GARCIA MENDEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: d////m
E= Eliminacién B QQQ)( gp Q
MT= Medios tacnolégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: N\ j\
S= Seleccién

Elaborado por Help Fila Ltda, - Transmilenia S.A
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Documento en el cud) se

AT ek e

Elab i6 gna el ido de los .
CONTROL DE P.OP-001 R-OP-001 D d que.conf DPapele y' Archivo da Gestidn Oficina Asesora de sl INSTRUMENTOS Instrtumentos de Oficina Asesora de
DOCUMENTOS Oficiales del Sistema| o conformarén el sistema Elacténicn Planeacién DE CONTROL Conrol del SIG Planeacién
‘ Integrado de Gestién| Integrado de Gestidn de ia ecironico
Entidad.
CONTROL DE NO Oficina Asesora de
CONFORMES P-OP-002 NIA NIA N/A NIA NIA NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER ‘Planeacin
COMUNICACIONDEL| 5 5 g4 NiA NiA NIA NIA A NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | OfchaAsesorado .
Documento de apoyo en el
que s8 registra el canjunto de
acciones lendientes a
mantener bajo condiciones
CONTROL coniroladas las
; Matriz de Control caracteristicas de calidad, Oocumento Archivo de Gestién Oficina Asesora de Oficina Asesora de
OPERACSII%NAL DEL P-OP-004 R-OP-008 op ool o les y de idad y Electrénico X Planeacién NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacion
salud con e! fin de garantizar
la calidad del servicio, el
cuidado dei medio ambiente
y la seguridad y salud de las
personas.
Documento de apoyo ;an el
que se registra el conjunio de
accionas tendientes a
mantener bajo condicicnes
. controladas las .
SEGUIMIENTO Y ) Matriz de Cantrol caracteristicas de calidad, Documento + Archivo de Gestidn Gficina Asesara de . Oficina Asesora de
MEBICION P-OP-005 R-OP-008 Operacional fentales y de sog dy Elecisénico X Planeacian NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién
salud con el fin de garantizar
la calidad del servicio, el
cuidado det medio ambienta
y la seguridad y salud de las
personas.
Koz 00 4o | ReGistro para la idetficacion .
. y valoracién de impacios . . .
SEGUIMIENTO Y - Q.. Aspecios . Documento Archivo da Gestién Oficina Asesora da Oficina Asesora de
MEDICION P-OP-005 R-OP: 010. Ambientales / ar::l.edmslesdy plallgrn: dgdlagu Electrénico X Planeacién NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién
Peligros actividal :sl ;_ E'ﬂ' entidades
! Significativos el Disthlg
TOMA DE : Oficina Asesora de
CONCIENCIA P-OP-008 NIA N/A N/A NA N/A NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién
+ GESTION DEL ‘ ! N ) G SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER | Oficina Asesora de
CAMBIO P-0P-007 NIA NIA A N/A N/A N IN B Planeacion
i 3 d
CALBRACION OE P-OP-008 R-OP-011 NA NIA NIA NA NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | Oficine Asesarado

Planeacidn




IDENTIFICACION Y

Documanta de Apoyo que

. .o | contiena todos los requisitos - | L ' .
Ev;égﬁgggge P-OP-009 R-OP-008 M""“‘f:gzz‘;“‘s""s legalesaplatles ai meco Documorto ez lin Ofiing/hsarora de NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | OfiFpa Asestrada
LEGALES y la seguridad y
salud ocupacional.
Documento de apoyo en el
que se ragistra el conjunto de
acciones lendianies a8
mantener bajo condiclones ,
IDENTIFICACION DE ) . cantroladas las 4
Matriz de Contro! caracteristicas de calidad, Documento Archivo de Gestién Oficina Asesora de Oficina Asasora da
Ag:ﬁ(él';%SSY P-0P-010 R-GP-008 Op ional bi les y.de idad y Electsbnico Planeacién .No SIN ESTABLECER | SiN ESTABLECER Planeacién
salud con el fin de garantizar
ta calidad del servicio, el
culdado del medio ambiente
y la seguridad y safud de las |’
* personas.
. Matriz de
IDENTIFICACION OE ~ dentificacién do : 4
ASPECTOS Y P-OP-010 R-OP-01D Apactes Listado do aspectos y o N Red interma ds comunicacién Transmitiendo NO SINESTABLECER| SINESTABLECER | OficinaAsesorada
PELIGROS ! peligros sig actionico . Planeacién
Paligros
Significalivas
Convenio suscrito con una
GESTION DE organizqcidn de .mclcladores
RESIDUOS EN LAS inscrita y debidamenta -
AREAS Adiculacién Acuerd alada por [a Unidad Papsl y ) ' Direccién Administrativa , |
ADMINISTRADAS P-CP-011 R-OP-018 de - Admlnllsiratnvm IESPBCIE( de Documento i &n Admini: iva . Apoyo Log NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Apoyo Logistico '
T PoR Corresponsabilidad Serrmq: Pubhu:lsb padra Ila Electronico . : o
; recolaccion y gestidn da los
TRANSMILENIO 5.A. residuos reciciables
generados en la Enfidad.
Caontigne los dalos derivados
RE;E?E;":EEZS de la3 actividades de
AREAS Reporte (nformacidn mpa!i!aclén', Sofpliiizacion Papel y Archivo de Gestién Oficina Asesora ds " Oficina Asesora de
ADMINISTRADAS P-OP-011 R-OP-019 PIGA ylo dlvulg&glOn adelsn}adas Documento Planeacién L] ACTAS Actas de Comité PIGA Planeacién
POR . en Ia'lemallca de QEslfén de Electrénico
TRANSMILENIO S.A residuos a funcionarios y
o contratistas.
REVISION'INFORME . Inf de Contiene ! de D c 1a Oficina A d Oficina Asesora de
DE DESEMPENO P-OP-012 R-OP-020 Oesempeilo reparte astablecido por {os Elocumanln arpela en serverseg Oficina Asesora de NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planaacith - Gestion
AMBIENTAL ‘ Ambi cor ectrénico f ~ Gestidn Ambisntal

P




VERIFICACION Y

GESTION

SEGUIMIENTO EN H i
AM’:;S;:;EESS A Contiane los resuitados, .
LOS , hallazgosy observaciones de Carpela en serverseg Oficina Oficina Asesora de
CONCESIONARIOS P-OP-013 R-OP-021 Acla de visita las visilas para auditoria Papel Asesora de.Planeacitn — NO SIN.ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién - Gestién
DEL SISTEMA Ambiental realizadas a los Gestién Ambiental Ambiental
INTEGRADO DE gconcesionarios ’
TRANSPORTE MR .
PUBLICO - SITP ' H
VERIFICACION Y .
SEGUIMIENTO EN N
ASPECTOS .
AMBlE{g’é\LES A Registro de Iosl .rasullados e Carpeta en serverseg Oficina . Oficina Asasora.de
P-OP-013 R-OP-022 Lista de verificacion g . Papel . Asesera de Planeacién — NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién - Gestién
CONCESIONARIOS la svaluacion Geslion Ambiental g Ambiental
DEL SISTEMA ’ ' ) Sestibn ental . Ambiental
INTEGRADO DE ! s ' T
TRANSPORTE
PUBLICO - SITP
VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO EN
ASPECTOS :
AMBIENTALES A Registro de los detalles de . 5 y
o . N . Carpeta en serverseg Oficina Oficina Asesora de
. LOS, D093 " Informe de visita { los hallazgos resultantes de Documenio . - .
CONCESIONARIOS | P-OP-013 R-0P-023 ambiental Ia verificacibn frenta a los Electrdnico A o maneactn - NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | Planeacin . Gastidn
DEL SISTEMA- fequisitos o items avaluados. N 0s1ion Ambiantal mblents
INTEGRADO DE ¢
TRANSPORTE
PUBLICO -~ SITP :
FORMULACION ¥ ' .
SEGUIMIENTO A R : Archivo de Gestién Oficina Asesora de Oficina Asesora de
PROYECTOS DE P-OP-015 NA NiA NiA Planeacidn No SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Planeacién
INVERSION : , '
oY : Documento en‘el.que se
AUDITORIA INTERNA i - consigna el analisis detallado ’ - . .
AL SISTEMA ) y R-OP-027 Raporte de t of de-las hall y Archivo de Gestién Dficina Asesora de Plan de Auditorias al Oficina Asesora de .
INTEGRADG DE P-OP-018 de Auditoria obsarvacionas realizadas Papel * Planeacién st PLANES SIG Planeacisn
GESTION duranie las auditorias - !
internas del SIG.
. Documento en el que se
AUDITORIA INTERNA cansigna el andalisis detallads| . . L. .
AL SISTEMA P.OP-06. R-OP-027  [Reporte de Hall de los s - Archivo-de Gesfién Oficina Asesora de sl INFORMES Informaes de Auditoria Oficina Asesora de
INTEGRADO DE : de Auditoria observaciones realizadas Planeacién : al SIG - Planeacién’
GESTION durante las auditorias
' internas del SIG.
ACCIONES
CORRECTIVAS, .
PREVENTIVAS Y DE . . . . Documento descriptivo de un . ' ! ' ) .
MEJORA DEL P-OP-017 ROP-025 | Acelonas comactvas| ™ g1z de accién ante una Archivo de Gestién Oficina Asosora do NO SINESTABLECER | SINESTABLEceR |  Oficha Asasora de
SISTEMA yp hallazgo.de auditoria g
INTEGRADO DE .




ACCIONES _
CORRECTIVAS,

Accién inmadiala,

PREVENTIVAS Y DE' emprendida para hacer una . -
N R-OP-026 . . corraccion, reproceso o ' Documanto Archivo de Gestion Oficina Asesora de ; Olficina Asesora de
MES‘:S_F?M?QEL . P-OP-017 Acgién de\Melnra - ajuste conv el fin de eliminar x Elactronico X Planeacion NO SIN ESTABLECER [ SIN ESTABLECER Planeacién
n e una no conformidad o -
lNngsRAﬁg?d DE problema detectado.
;OLSS:?‘?&:C'?NT"Y Solicitud de Contiene las modificaciones
h o al plan anual de . g : .
SEGUIMIENTO DEL p-0OP-018 R-OP-007-1 Modificacién al Plan adguisicianes solicitas por Pape! X Archivo de Gestién Oficina Asesora de NO SIN ESTABLECER |. SIN ESTABLECER Oficina Asesora de
PLAN Anual de los iefes de cada Planeacién : X Planeacién
DOE ACCION Adquisiciones enandencia : :
INSTITUCIONAL pandsncia.

v

Elaborado Por CLAUDIA MARCELA FAJARDO Rebisadn por MéRCEDES QUINTERO Aprobado por " LILIANA PALACIO ALVAREZ
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ALCALDI’/} MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/0 COMITE

Asnstem_es-- . ] ] /
- ‘Nombre - ‘ Cargo
Oscar Chiquillo 'P %
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File
Carolina Castro Asesora Documental Help File

e Se incluye la subserie: Actas de comité del SIG.

o Se suprimen las subseries: Informes de balance social e Informes de gestion
corporativa y pasan a ser informes de gestion.

e Seincluye la subserie: Informes de auditoria

e Lasubserie: Instrumentos de control de documentos, pasa a ser Instrumentos de
control del SIG.

s La subserie: Planes estratégicos de accion, pasa a ser Plan de accion Institucional.

o Se suprime la serie: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION junto con las subseries
que los conformaban, y se reemplaza por las siguientes subseries que conforman el
sistema integrado de gestion:

s Se incluyen las subseries: Plan de Auditorias al SIG y Plan Estratégico y Protocolos. .

R-OP-004 B@G T}i
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PROCEDIMIENTOS
PROTOCOLOS
MANUALES.

Actividad a Realizar | -~ Responsable AR © Seguimiento
ATRER S A I A Ay 4 Ejecucion
. - e
/’/ /"/ /'/ e
- _,.-/ Vs - - .
i // e '/}'t
R-OP-004 i ATH
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~ HUC/ANRA

3t



ALCALDIIX MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

1Y

04-07-2014 viernes

‘Cargg’

%

Alejandro Gonzéilez

Seol.

OXY

Marcela Fajardo

Asesora Documental Help File

A

o)
17

Carolina Castro

Asesora Documental Help File

T

oAz s

De la SERIE ACTAS (Subserie Actas de comité PIGA) se suprimen los tipos
documentales “citaciéon y orden” , dejando unicamente los tipos “Acta y Anexos”

Se suprime SERIE ESTUDIOS (Subserie Estudios ambientales) junto con sus tipos
documentales puesto que nos son mds que estudios que aportan al desarrollo de la
operacién y los documentos que se producen van al contrato.

Se suprimen  las subseries: Informes de desempeiio ambiental, Informe de gestion
ambiental y los Informes de gestion ambiental de los operadores.

Estos informes son: algunos de apoyo, otros van al contrato.

Se suprime la serie PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SEGURENCIAS. Su
conservacién le corresponde a la Subgrencia de Comunicaciones y Atencion al
Ciudadano.

La seriec PLANES subseric Plan Institucional de gestion ambiental PIGA, es
documento electrénico, verificar si la normatividad que aplica para su conservacion es
la resolucion 2820 de enero de 2014. )

R-OP-004




ALCALD(/} MAYOR
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TRANSMILENIO S.A.

La subseric Planes de Accién Cuatrienal, se corrige y se deja en forma singular
(plan) y lo demaés igual.

Se suprime la subserie planes de auditorias y controles ambientales, son documentos
de caracter contractual.

Se suprime la subserie Planes de divulgacién del Sistema de Gestion Ambiental,
esto nunca se hace. '

Se suprime subseric Programas de capacitacién ambiental interna junto con los
tipos documentales, pues solo se produce una planilla de asistencia y esta va a Talento

Humano. :

Se suprime la subserie Proyectos de Gestion Ambiental y se remplaza por la subserie
Proyecto MDL contiene los siguientes tipos documentales: proyecto, comunicaciones,
resultados de auditoria, registro y reconocimientos.

R-OP-004
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ENTIDAD PRODUCTORA :

OFICINA PRODUCTORA;

It

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBGERENCIA GENERAL

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

cooico . CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~n W PROCEDIMIENTO
i ria b . " rchivo de Archivo
Dependencia Se Subsarie Proceso Procedimienta Gastién Contral cT E MT [ 8§
802 1 ACTAS
1 Actas de Asamblea General No Aplica No Aplica 2 28 X X
Citacién Por ser un de caracter histd el
tiempo de idn en el archivo central, se transfiere a
Owden del dia archivo 6 para vaclé y lal
tidad canservard una copla en media digital para
Acta consulta,
Listado de asistencia
8 Actas de Comité de Gasencia de la Integracién No Aplica No Aplica 2 28 X X
Citacion (comeo electranico) Por ser un de cardcter histé o
B tiempo de retencién en el archivo central, se transfiare al
Orden del dia archivo histérico para ion p yla
Acta antidad conservard una copia en medio digital.
Listado de asistencla
17 Actas de Junta Directiva No Aplica No Aplica 2 28 X X
Citacitn Par ser un de cardcfer histérico, finaii el
tiempo de i6n en hivo cantral, se fiere al
Orden del dia archivo para conservecién pemanente y 1a
A antidad conservard una copia en medio digital,
cta
Listado de asistencia.
802 3 ACLERDOS DE JUNTA DIRECTIVA No Aplica No Aplica 2 28 X X Por ser un to de cardcter histérico, final ol
tiempo de Ion en ivo central, se all
hi isté pam i6 ta
|Acuerdo entidad conservard una copia en medio digital.
802 40 PROCESO DISICIPLINARIOS
P-S-GR-001
4 |Proceso Disciplinario Ordinario No Aplica PROCESO 2 18 X X
DISCIPLINARIO .
Queja.
|Pruebas anexas. (Opcional).
Informes de hechos constilulivos de failas. De acuerdo con Io establecido en 10s aduculos 34 y 35
o O ) de ta Ley 734 de 2002 y el Estatuto Anticacrupcion Ley
da repaito. { 1474 de 2011, una vez transcurrido el llempo de
f " . o relencidn en al archivo de gestion se guanfan en un
Aulo de ap de (E! 1) medio logico y una vez culm of tiempo de
Comunicacion de citacion para nolificacion pecsanat de la apertura de cetencidn an el archiva central se eliming el soporie
{indagation preliminar, papel.
Contancia de diligencia de nofificacién persanai del auta de indagacién
preliminar,
Constancia de aotificacion por edicto del auto de indagaciéa preliminar.
{Opcional).
Auto o i { en (E io 2).
Prusbas anexas. (Opcional).
Auto inhibitosio. (Opcional). {Escenasio 3).
C dt’i icacién del auto

Elaborada pof Help File Lida. - Tranamilenlo S.A,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : IBA'NQM LENIO 8.A
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA GENERAL
cb016o SUBSISTEMA fﬁ:::“b" DE LA RETENCION DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES y ; PROCEDIMIENTO
" Archivo do Archivo
Depandencia Seria Subsarie Procas Gastion Cantral cT E MT L

Auto que decreta de oficio pruebas en etapa de Indagacion preliminar.

{Opcianal)

Comunicaclén del auto qus decreta de oficio Ias pruebas.

Citacién de testigos.

de (Op

Acta de visila administrativa. (Opcional).

Citacién al quejosa para rafificacion y amgliacion de la queja. (Opcional).

y iacién de la quela. (O

Cltacién a los testigos pafa que rndan testimonios. (Opclonal).

Testimonios.

Citaclon al Implicado para rendir version libre,

Diligencia de Versién Libre,

Auta de archiva. (Se puede dar en elapade lai

C i én dae citacion al ii pars notificacién personal del auto
de archivo. :

Comunicacién auto de archivo al quejoso.

c ia de dili ia de del auto de archivo.

Constancia de nolificacion por edicto del auto de archiva. (Qpclonat)

Ci do ¢j ria (Sélo si no se

Apelacién).

ta ol R de

De acuerda con lo estatlecida en fas artuculos 34 y 35
de la Ley 734 de 2002 y el Estatuta Anticarrupcion Ley
1474 da 2011, una vez transcurmdo el tivmpo de

6n en el archivo de gestion se guardan en un

|Recurso de apelacién quejoso.

Auto concediendo el recurso de apelaclén. (Opcianal).

Ci i a los sujstos p dela

sequnda instacia.

Aulo fBCUrSO B8

por ©p

Comunicacidn al quejoso del Auta frecurso de ap por

improcedente. (Opcional).

Auto recursg de

lacion por (Ooclanall,

Camunicacion al quejoso del Aulo
extemporsneo, {Opcional).

recurso de ibn por

Auto declarando desierto recursa de apelacién. (Opcional).

Carnunicacién al quejose del Aule daclarando desierto &l recurso de
apelacién, (Opclonal). :

c eacion Implicado no Apelants. (Op 1

|Notificacién Personai a No Apslante. (Opcional).

Consfancia de ejacutoria (Una vez resuelta el rcurso de apelacidn y ia
decisidn s8 encusnire an firme).
Racursos do Queja (Opclonal).

Auto concediendo el recurso de queja. (Opcional).

T

C i6n a los sujstas dela
segunda instacia.

Aufo rechazando recursa de queja por impracedents. (Opcional),

Comunicacion &l quejoso del Aute rechazando recurso de queja por
improcedents, (Opcional).

medio logico y una vez do el tiempo da
on el archivo central se elimina el soporte
papel.
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ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JTRANSMILENIO S.A

OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA GENERAL
céoica SUBSISTEMA 25:::7'6” DELA RETENCION OISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p, Y PROCEDIMIENTO
Archivo de rchivo
D d
apendencia Saria Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CcT E (MT s

Auto rechazando recurso de queja por extemporéneo. (Opcional),

Comunlcacién al quejoso del Auto rechazando tecurso de queja por
3 ©

Auto declarando desierto recurso de queja. (Opcional).

Comunicacién al quejoso del Auto declarando desieclo el recurso de

queja. (Opclanal),

Auto D Preciuido e! de Queja. (Opci

Camunicacién al quejoso del Auto declarando preclufdo el recurso de
ueja_{Opcional),

Constancia de ejecutoria (Una vez resuelto el recurso de queja y la
decisién sa ericugatre en finne).

Auto resalvienda €l R de A i6n, (Le ala

Instancig).
Ci de citacidn al i para notificacién personal de la
decisién que_resolvié et recurso de apalacion .

Constancia de diligencia de notificacion personal de la decisién que
rasolvié el recursa de apelacién,

Cansiancia de notificacton por edicto de la decisién que resalvié el

recurse de apelacién. {Opclonal)

[of i de la decision de ia al Quejoso.
Auto de Apertura de Investigacion Discigli (E a).
[ idn de Apertura de i6n Di inaria a la
Procumduria General de ta Nacidq,

[ 6n de Apertura . i D iaalaf

de Bogoth, D.C.

‘Comunicacién de citacidn para nolificacion porsonal de a apsdura de
invesfigacién disciglinatia.

Constancia de diligencia de notificacion personal del auto de apertura de
investigaciodn disciplinara.

De acuerdo con io establacido en fos artucutos 34 y 35
da la Ley 734 de 2002 y el Estatulo Anticorrupcién Ley
1474 de 2011, una vez transcunide el empo de

G ia de natificacién por edicto. (O,

i6n en el archivo de gestion se guardan ea usn

Aulo que decreta de oficio pruebas en etapa de investigacion disc(plinaria.|
Opcional),

Comunicacién del aulo que decrata de oficio las pruebas.

Citacién de lestigos.

Solicitud de documentos. (Cpcioaal).

Acta de visita administcativa. (Opcional).

Citacién al quejoso para ratificacisn y ampliacidn de Ia queja. (Opcional).

y iacién de 1a queja. (O

Citacl6n a los testigos para que rindan testimonios. (Opcional).

Testimonios.

Citacion al investigado para rendir version libre. (Opcional).

| Diligencia de Versién Libre. (Opcionat).

Auto que ordena el cierra de la investigacién disciplinania .

Ci i 6n al yasu sl 1o tuviere del Auto que
ordena el clerre de la investigacidn disciplinaria.

Canslancia de Natificacién por Estado def Auta que ordena el clecre de la
investigaclén disciplinaria,

Constancia de ej ia (Sélo sino se el R de
Reposicién).
Recurso de repasicion i gado o su

medio logico y una vez el tiampo de
i6n an el archivo central se elimina el soporie
papel.

Elaborado por Hulp Flie Lida. - Transmilonls S.A.
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ENTIDA‘D PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JRANSMILENIO S.A
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA GENERAL

chplGo

Dagandencia Sudio

Subsarie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
o N Aschivo de Archivo
) B i Gestién Central CT| E fMT| 8

PROCEDIMIENTO

Auto concediendo ej recurso de reposicitn. (Opcional).

Ci a los sujetos del Auto que concede 8l recurse
de repasicién. (Opcional).

Auta recurso de reposicién par P (Op |

C 6n 8 los sujetos p dal Aulo recurso de
repgsicién par exiamporineo. (Opcional).

Auto resclvienda el de f i {te pete a la Primera
Insiancia).

Carnunicacién de citacién a los sujelos procesales pam la nofificacion
ersonal de la decisién qus resolvi el recurso de rposicién .

Constancia da diligencia de notificacion personal de ta decisién que
rasolvid ! recurso de reposicién,

Constancia de nofificacion por edicto de la decisién que resolvié el

racurso de reposicién. (Opcional)

Canstancia de ejeculoda (Una vez resuelta el recurso de reposicién y la

decisién sa_ancuentre en fimme).

Plisgo de cargos.

Comunicacion de citacién para notificacion personal dei Piiego de
Camos.

Canstancia de diligencia de notificacion personal del Pliego de Cargos.

(i alguno de 1os sujerns procesalas acude a |a diligencia de notificacién

Auto de nombramiento del Defensor. {Si los sujetos procesales NO
acudieron a Ia dilignecia de_nofificacién personal).

Comunicacién informando al Defensor de su designacidn,

Camunicacién de cilacién al Defansor para nnllﬂcaclun personal del
Plicgo de Carfjos.

Constancia de diligencia de nolmcsclon personsl del Plisgo da Camos
cog el Dafensor de Oficio.

én ds [(e]

De acuendo can la establecide en las artuculas 34 y 35
de la Ley 734 de 2002 y el Estatuto Anficorrupcidn Ley
1474 de 2011, una vez transcunido el ivmpo de

ion an el arclivo da gestion se guadan ea un

Auto qua ‘decreta las pruebas solicitadas en el Pliego de Cargos.
Opcional}. (Si son procedentes, pedinentas y conducentes)

Caraunicacién del aulo gue decreta de aficio 1as pruebas. (Opcional).

Citacién ds tesligos.

de (Opcl

Acta de visita administrativa, (Opclonal).

Aulo de Varacién Pliego de Camos.

Comunicacién de citacién a los sujelos procesales del Auto de vadacién
de) Pliego de Ca

0S.
Canstancia de diligencia de notificacion persanal del Auto de variacién
de| Pliego de Camos.

Auto rechazendo la practica de pruebas. (Opcional). (Si son
impracedentes, impertinentes @ (nconducantes).

Cormnunicacion a los sujetos procesales del Auto que rechaza las pmobas
or improcedente, impertinentas e Inconducantas. {Opcional)

Racurso de apelacidn sujetos pracesales. (En cantra del Auto que niega la
rictica de pruabss solicitadas).

Auto concediendo el recurso de apelacién, (Opcional).

Ci icacién a los sujetos p dela id pedienty
#ﬂMﬁM

Auto recurso de apelacion por imp {e. (Opci

Ci i a las sujatos p del Auto recurso de
apelacldn por improcedents. (Opcional).

Auto do recurso de ap 6n por pork {O )

C icacién a los sujetos del Auto recurso de

apelacién por extemporaneo. (Opcional),

medio ico y una vez 8l liempo de
en el archivo central se elimina ¢l soporte
papel.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A,
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA GENERAL
cémiGo SUBSISTEM: :5:::71@ DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serio Subserie Proceso Procedimiento Archivo do Aschivo cT E MT -

Gestién Central

PROCEDIMIENTO

Auto dectarando desierto necutso de apelacion. (Opcional).

C i a los sujetos p del Auta daslerta el
1eturso de apelacién. (Opcional).
c icacié A no Apelante. (Op

Natificacién Parsonal a No Apelante, (Opcional).

Constancia de ejecuionia (Una vez resuelio el recurso de apelacién y la
decisidn se encuentre en fimne).

{Recursas de Queja (Opcional),

Aufo cancediendo e recurso de queja. (Opcional).

Ci i6n 8 los sujetos p dela isid dient:
sequnda instacia.

Auta rechazando recurso de queja por improcedents. {Opcional).

Comunicacién al quejoso del Aute rechazando recurso de queja por

impracedante. {Opcionai). -
Aulo rechazando recurso de queja por exiemporaneo. (Opcional).

Comunicacion al quejoso del Auto rechazando recurso de quaja por

externgordneg. (Opcional).

Aulo declarando desierto recurso de queja. (Opcianal).

Camunicacidn al quejoso de! Auto declaranda desierio el recurso de
waja. {Opcional).

Auto Declarando Precluido el Recurso de Queja. (Opcianal).

Comunicacion al quejosa del Auta declaranda precluido el recurso de
ueja. (Opcional

Canslancia de ejecutoria (Una vez resueito el recurso de queja y la

Da acuerdo con lo establecido un los artuculos 34y 35
de la Ley 734 de 2002 y el Estatuto Anticorrupcion Ley
1474 de 2011, una vez hianscurido 8l tiemipo de

on el archivo de gestion se guardan en un

Comunicacidn de citacion a los sujetos procesales para la notificacion
ersonsl de Ja decisién gue resolvid el recurso de Apslacién .

Constancia de diligencia de nalificacion personal de la dscisién que
resalvié el (ecurso de Apelacién

Canstancia de notificacion por edicto da la decisién gue resolvio el
recurso de Apalacién. (Opcional

Auto Corrflendo Trasladu para Alegar da Conclusién,

[ al yasy silo fuviere del Aulo que

ordena cocrer trastado para presentar alenatos de canclusidn.

Constancia de Notificacidn por Estada del Auto que ordena correr
Iraslado para presentar aleqatos de conelusién.

Constancia de ejecutonia.

Esciito de p idn de Alegatos de C 6n. (Opcional),

Fello Pimera { [

Comunicacion de citacién a los sujetas procesales del Fallo de Primera
Instancta.

Comunicacién del Falle de Primera Instancia al quejoso en caso de que
dicho fallo hubieca sido absoiutoda.

Constancla de diligencia de nofificacion persona! del Fallo de Primera

Instancia.

Constancia de notificacion por edicto del Falle de Primera Instancia.

{QOpcianal)

Constancia de ej ta, (S6lo si no se p el de Ap .

aq casg de que el fallo hublera sido absoluosio).

Comunicacién del Fallo en caso de qua haya sido absolutosio a los Entes
de Cantrol.

Recurso de apelacidn quejoso.

medio ico y una vez ol tismpa de
i6n en el arcchiva centra!l se elimina el soporle
papel.

Elebcrado por Help Fila Lida, - Tinsmitanto S.A,
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ENTIDAD PRODUCTORA :

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S.A
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA GENERAL

cooiGo

Dependencia Saria

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
P . Archivo de Archivo
i 4 Gestida Cantral cr E MT s

PROCEDIMIENTC

Auto concedienda el recurso de apelacién. (Opcional).

C icacién a los sujetos p dela del ala
segunda Instacia.

Auto recurso de apelacién por (Opcional).

Comunicacién al guejosa daf Auta re
improcedents. (Opcional).

recurso da ap por

Auto fecurso de

p par extamporanea. (O

Comunicacién al quejoso del Aulo mcurso de por

axtemparéneo. (Cpeionat)

Auto declarando deslerio recurso de apelacién. (Opcional).

Comunicacién al quejoso del Auto dectarando desierla el recurso de
apelacién. (Opcional).

C i 6 j na [(s]

INotificacién Personal 8 No Apelanie, (Opcional).

Constancia de efecutoria (Una vez jesuelto el recurso de Apelacién y la
decisitn se encuenite en finne).

Recursos de Queja (QOpcional).

Auto concedlendo el recurso de queja. (Opcional).

[ in a los sujelos p de la remisi P
sequnda instacia,

Auto rechazando recurso de queja por improcedsnte. (Opcianai).

Camunicaclén al quejoso del Auto rechazando recurso de queja por

improcedente, (Opcional). :

Auto rechazando recurso de queja por extemporaneo, (Opcional).

De acuardo con lo establecido en los artuculos 34 y 35
de la Ley 734 de 2002 y e Estatulo Anticortupcién Ley
1474 de 2011, una vez transcunido e! tiempo de

Comuntcacion al quejoso del Aufe rechazando recurso de queja por

extemporanea  (Opcional).

160 en el archivo de geslion se guardan en un

Auto declarando desierio recurso de queja. (Opclonal).

Comunicacion al quejoso del Auto declarando desieito el recursa de
ueja._{Opcional).

Auto Declarando Precluido el Recurso de Queja. {Opcional).

Comunicacién a) quejoso de! Auto declarando precluido el recurso de
(O

Canstancia de ejecutoria (Una vez resusho el recurso de queja y ia
decisién se encuenitg en firme).

8l Re de A ién. (Le ala

arsonat de |a decisién que resolvid el recurso de apelacidn .

Caonstancia de diligencia de natificacion personal de )a decisién qus
rasolvl6 el recurso de apelacién,

Constancia de notificacion por edicto de la decisién qua resalvié el
recursa de apelacién. (Opcional

C i én de Ia decisitn de al Quejoso,
C i6n de la decisién de Seg ia a atros Sujelos
Procesales.

Auto Obedézcase y Cimplase.

Comunicacién al Nominador del Fallo para la Ejecucitn del mismo. {Sélo

en caso de que el fallo hubiera sido sancignatorio).

Acto Administrativo por medio del cual el Nominador ordena |a ejecucién
al Fallo y |a sancién.

Comunicacién del Formato de Reg de i Di inarias a la
Procuraduria Genem) de la Nacién.

Comunicacion del Formmata de Registro de Qisi ias ala

Personeria de Bogols, D.C.

medio y una vez I el tlempo de
6n en el archivo cenira!l se elimina el soporte
papel.
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na7des

ENTIDAD PRODUCTORA :

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SMI 08,

SUBGERENCIA GENERAL

copico

Depeandesncla

Serio

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Procaso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Cantral

cT E MT 8

PRQCEDIMIENTO

Comunicacién del Fallo a otras Auteridades, (Opcional).

Solicitud de Revocatada Directa, (Otras decisiones de cardctar

excapcional que se pueden presentar en cualguier etapa del gmcasd).

Auto que Inhadmite la Revacatoria Directa.

Auto de Acumulacién,

Auto de Nulldad,

Auto de por Comp a otro ap Intemo.,

Auto de isién por ia Poder F

Auto de Incorporacion.

Auto Remisién por Competencia a un érgano da control.

40

Proceso Disciptinaric Varbal

No Aplica

P-S-GR-001
PROCESO
DISCIPLINARIO

Queja .

|Pruebas anexas (Opcional).

|tnforme de Hechos de faltas di
o] de Reparto. (Opc!

Auto Inhlbitodo. (Opcional).

C ia de de! auto

Auto de Cltacion a Audiencia.

Comunicscién del Auto de citacién a Audlencia a la Procuraduria Genedl
da 1a Nacidn,

De acuerdo con lo establecido en los artuculos 34 y 35
de [a Ley 734 de 2002 y el Estatuto Auticotrupcion Loy
1474 de 2011, una vez transcumido el liempo de
retencton en el archivo de gustion se guardan en un

Comunicaclén del Auto da cilacién a Audiencia a la Personaria de
Bogola, D.C.

Comunicaclén de citacién para notificacion parsonal del Auto que cit6 &
Audiencla al impticago,

Constancia de diligencia de nolificaclon personal del auto Aulo de

citacién B Audiencia, (Si slguno de los sujeros progesalss acude a fa
Constancia de potificacién por edicto. (Opcional).

Auto de nombramienio del Defensor. (Si los sujetas procesaies NQ

acudlemn a )a diligoecia ge_notificacién personal)

Comunicacién informando a) Defensor ds su designacidn.

Ci 6n de citacién al D
de Cltacién a Audlencia.

para notificacion parsanal del Auto

Constancia de diligencia de notificacion parsonal del Auto de citaclon a8
Audiencia can ¢! Dafensar de Oficin.

Acta de Inicio de Audientia,

Auto que decréls de oficio pruebas. (Opcional).

Comunicacién del auto que decreta de oficio las pruebas.

Citaclon do lestigos. .

de (O]

Acta de visita administrativa. (Opcional).

Citacidn al quejasa para catificacldn y ampliacién de la queja. {Opcional).

y amp de {a queja. (O

medio 1 y una vez el tiempo de
en 8l archivo central se ellmina el soporte
papel.

Elaborado pof He'p Flls Ltda, - Trnsmilsnlo S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAO PRODUCTORA : TRANSMILENIQ S.8.
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA GENERAL
coDIGo SUBS'STEMQ;’SSS“ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
Archive de Archivo
Oepandancia Serle Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CT E MT | S

Citacién a los testigos para que rindan testimonios. (Opcional).

Testimonios.

Citacion al investigado para rendir version libre. (Opcional).

Diligencia de Versién Libra. (Opcianai).

Acta de i 6n de A Alegatos de C: 6ny Fallo enel
Procesa Verbal.

Constancia da nolificacion en estrados de! Fallo de Primera Instancia en
ol Proceso Verbal. (Opcionpal)

Constancia de ejecutona. (Stlo sl no se pi el F de [

#n caso de que el fallo hublera sido absolutorio).
Camunicacién del Fallo an caso de que haya sido absolutorio a los Enfes
de Cantrol,

|Recursa de apelacién quajoso.

|Auta concediendo el recurso de apelacién, (Opcianal).

Ci én a los sujetos p dela del expedi; ala
segunda instacia.

Auto recurso de laclén par imp (Opcionat).
Comunicacién al quejosa del Auto nscurso de én por

improcedente_(Opcignal).

Auto fecurso de

lacion por (Obeional

Comunicacién al quajoso del Auta rechazando recursa de apelacién por

extempordneo. {Opcional).

Auto declarando desiero recurso de apelacién. (Opcianal),

Comunicaclon al quejoso del Aulo declarando desierto el recurso de

De acuerdo con Jo establecido en los artuculos 34 y 35
de la Ley 734 de 2002 y el Estaluto Anticorrupclén Ley
1474 de 2011, una vez transcurrido ei tiempo de

Hagelnciﬁn. {Opcional).
c i6 i no Apelante. (Opcional),

Nafificacién Personal a No Apetante. (Opcional).

Constancia de ejecutana (Una vez fesuella ef recursa de Apeiacion y (8

|decisidn se encuentre en firmae).

Recursas de Queja (Opclanal).

Auto concediendo 8l recurso de queja. (Opcional).

Ci a los sujetos p dela
segunde instacia,

Auto rechazando recurso de queja por improcedente, (Opcional).

Camunicacidn al quejoso del Auto rechazands racurso de Queja por
improcedente. (Opcional).

Auto rechazando recurso de queja por axtemporanee. (Opcional).

Camunicacién al quejosc del Auto rechazando recurso de queja por

gxtempordnao. (Opcional).

Auta declarando desierto recurso de queja. (Opcional),

Comunicaclén al quejoso del Auto declaranda desierto el recurso de
E@MQEL"DE'I;

Aula Declarando Precluido el Recurso de Queja. (Optianal).

Comunicacitn al quejoso del Auto declarando precluldo el recurso de
ueja. (Opcianal

Consfancia de ejeculoria (Una vez resuslto el recurso de queja y la
decisién se ancuentre en firma).

Auto Iviendo &l R de Apelacién. (Le
Insfancia).

Comunicacién de citacién a los sujetos procesales para nolificacién
personal de Is decisién que resalvié el recurso de apelacién .

idn en el archiva de qestion s8 guardan en un

medio ¥ una vez el tiempo de
retenclén en e archivo central se elimina el saporte
papel.

uz
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S.A
SUBGERENCIA GENERAL

cooiGo

Oepandencia Serle Subseria

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Ceantral

cT

E

MT

8

PROCEDIMIENTO

Constancia de diligencia de nofificacion personal de la decisién que
resolvid el recurso de apelacidn.

Constancia de nofificacion por edicio de la decisién que resolvié al

recurso de apelacién. (Opdonal)

Ci i6n de Ia decisién de Seg al Quejosa.

C i énda ia isidn de d it
Processles.

ia a olros Sujetos

Aulo Obedézcase y Caimplasa,

Comunicacién al Nominador del Fallo para la Ejecucion del mismo. (Sélo
en casq de que ef {allo hubisra slde sandonalono).

Acto Administrativa por medio de! cual el Nominadar ordena la ejecucitn
al Fallo y 1a sanci6n.

Comunicacién del Fammato de Registro de Sanciones Oisicplinarfas a ta
Procuradurfa General de la Nacién, .

Comunicacién del Formato de Registro de i D i ala
Personeria de Bogotd, D.C.

Comunicacién del Fallo a otras Auloridades. (Opcional).

Oe acuerdo con lo establecida en los artucytos 34 y 35
de la Ley 734 de 2002 y el Estatuto Anticotrupcion Ley
1474 de 2011, una vez lrarscumdo of iempo de
retencidn en el archivo de gestion se guardan en un
medio y una vez culminado el fiempo de

Solicitud de Revugnlonﬂ Directa. (Otras decisiones de caricter
excepcional que se pueden pi an ler etapa del

Aulo que Inhadmite la Revocatoria Directa.

Auto de Acumulacién.

Auto de Nulidad.

Auto de Remislén por Ci ia a otro Intemo.

Auto de Remisién par ia Pedar Pref

Auto de Incorporacidn.

retencidn en el archivo central se elimina el soporte
papel.

s R

Conservacion total
E= Eliminacion
Medios lecnoldgicos

Ss Selecclén

Auto Remisién por Competencia a un diganc ds control,

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

YANOD MARQUEZ ALDANA

LILIANA PALACIO ALVAREZ

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

Voo
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:mw“q ('

giner”

>

N my

Elaborado por Help File Lida, - Transmilenia S.A.
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D ue describ .
Readlucién No. 304 de ; PROCESOS Proceso Discipiinado
P-5G-001 NA Queja hechos y soliciia Incio da PAPEL Subgerencia Genaral Sl Subgerancia General
02 proceso disciplinario DISGUPLINARIOS Orcinado/ verbal
1Documento que describe i
Resofucidn No. 304 de . i PROCESOS Procesa Disciplinario
2012 P-SG-001 R-DA-005 Queja hechoa y solicita ncia de PAPEL Subgorencia General sl DISCUPLINARIOS Otcinatol vorbal Subgerencla General
pioceso discipinardo
Documento mediants e
N cud 86 comisiona a o
Resolucién No, 304 de P Auto Camisosio . - PROCESOS Procego Disclpiinada P
P-8G-001 R-S5G-001 wgulen pata que realice PAPREL Subgarencia General S > Subgarencia General
2012 (Cusndo Proceda) uhe betvidad en vitud DISCUPLINARIOS Ordinaro/ verbat
del pracesoa.
Regrstro mediante el cual
Auto de 68 doja constancia del
Reaolucién No. 304 ds | . PROCESOS Proceso Discipiinardo
2012 P-SG-001 R-5G-002 Investgacién{Cuando ) lnldtz e una | PAPEL Subgerencin General ] DISCUPLINARIOS Ordinaial vorbal Subperencla General
eda) :
| Regisiro mediante el cual
. N ‘Auto da Indagacién | se deja conetancia del "
Ruoluadzr;‘N;. 304de P-5G-001 R-5G-004 preliminar (Cuando | inicla de unaindagacién PAPEL Subgarencia General 8t R DISPCRL?P‘I:.IESAORSIOS P':;:T" ?:dpl'lg;do Subgerencia Gensrial
Pioceda) preliminar dentro del rdinario/ ve
praceso,
. N o Dacumsnta mediante el
; o Ia entidad seinhibe i
Resclucién No, 304 da Autoinkibitorie | 50313 @ PROCESOS Proteso Diaclplinaio
£.50-001 R-5G-008 da conlinuar el proceso PAPEL Subgerencia Genaral 8! Subgerancis Generad
2012 (Cuando Procade) por talta de fundementos | DISCLPLINARIOS Ordinariaf verba
para continuada.
Aviso piblico con el in
: . de notficar el auto de " -
Resolucién No. 304 de Edicto {Cuendo & n : PROCESOS Praceso Disciplinera
P-SG-001 R-5G-008 indagacién praliminar, PAPEL Subgerencia Genaral Bl . Subgerencla Genatal
2012 Proceda) cusndo no se ubica a los DISCUPLINARICS Oldlnm_inl verbal
sujolos procesales.
Documento mediants o
. Oficio de Cliacisn | CUe 86 natfcia del auta -
Resolucidn No. 304 de y 5 de Indegacidn preliminar, PROCESOS Proceao Discipinario :
P.SG-001 R-sGO11 Pm\;nohﬁcmdn dainvestigacion PAPEL Subgaerencia Genaral S| DISCUPLINARIOS Ordinariol verbal Subgatencia Genaral
arsonal
praiminar a los sujatos .
ptocesales conocidas,
Documenta mediante el
Resolucidn No. 304 de Oficio Informando ala cuel de informa @ y PROCESOS Proceso Discipiinario
2012 P-sG-001 Rsa012 Piocuraduria Procuraduta de PAPEL Subgerencia Ganera st DISCUPLINARIOS |  Orcinaof vasbal Subgarencia General
. Dacumenta mediante el
Resolucién No. 304 de . COficio informando als cual deinforma a PROCESOS Proceso Disclpiinada B
2012 P-SG-001 R-8G-013 Peronefia PAPEL Subgerencia General ] Orcinariof varbal Subgerencia General

Pereoneria de la

DISCUPLINARIOS

u



Dacumento madiants el

Resalucldn No. 304 de g " cunl se ordena & archivo PRDCESOS Proceso Discipinano
2012 P-SG-001 NA Auto de AIchive | 40/ brcesa pot na taner PAPEL Subgerencia Gonetal st DISCUPUNARIOS | Ortdinada/ verbal Subgerencia General
sustanto dguno
Resalucién No. 304 d oteia | inorma s
asolucldn No. a la cual ee informa al PROCESOS Proceso Disciplinaiio .
.S DA
2012 P-SG-001 R-DA-008 Extema (Cuando Queje la deciaion PAPEL Subgerancia General sl DISCUPLINARIOS Ordinaof vorbal Subgarencia General
Proceda) N
inhibitada
: ;2 | Comuricacidn mediants
lcacidn Oficial
Resalucién No. 304 da camun Ia cusl a6 informa al PROCESOS . | Proceso Disciplineso ;
2012 P-5G-001 R-DA-008 Intema (Cuenda | 0 0 oc 1a decision PAPEL Subgerencia General sl DISCUPLINARIOS |  Ordineriof verbal Subgetencia Genaral
Proceda) Inhiti
nhibitoda .
. . . Documantos que ;
Resolucién No. 304 da .SG. PROCESOS Procesa Disciptinaria :
2012 P-SG-001 NA Pruebas sustentan la queja Papal, CO Subgerencia General st DISCUPLINARIOS Ordinarlof verbal Subgerencia Genaral
h - interpuesta .
Comunicacién mediante
- comunicacién Oficial | 2 cund se dicta ef auto . . )
Resolucion 0. 304 do £.5G-001 R-DA008 Externa(Cuanda | ampiando el ténmin de Subgerencla General st RSO s | Ty Diatiier® | Subgerancia Gonerdl
Proceds) Investigacién o LINARI ainario] ves
digciplinaria.
Formato en & cual se B
Resolucién No. 304 de Versién libra y plasms a verslon libte PROCESOS Proceso Diacipinero
.. -SG- 008 r
2012 P-8G-001 R-SG- O Eepontsnaa Tendida por el PAPEL Subgerencia Goneral st DISCUPLINARIOS Ordinarof verbai Subgerencia General
inveatigado,
Documento que solicita . -
Resolucidn No. 304 de . Recurso de spelacién . PROCESOS Praceso Disciplinario in
2012 £-5G-001 NA o taposicién: a ln'lpugneabn Qquese PAPEL Subgerencia Genera St DISCUPLINARIOS Orndinado! vorbal Subgerencia Qaneld
evoque un sulo. A
Documento medianta el
. Auto qua resusive la - "
Resolucién No. 304 de Y cual 8o defne ol se PROCESOS Proceso Diaclpinaio ;
2012 P-SG-001 NA pmc;izv:‘n‘l'n dol Manceds 8no el (6ced PAPEL Subgarencia General S| DISCLPLINARIOS Ordinariol vosbsl Subgerencia Genera
interpuenta
.
Comunicecién mediante
Resolucién No. 304 de g comunicacién Ofcial |  lacual seinforma PROCESOS Pracean Disclplinado
2012 p-5G-001 R-DA-005 Extama sufsto processl of suto PAPEL Subgerencia Genera s DISCUPLNARIOS |  Ordinariof verbsl Subgerencia Genaral

quéa resolvid el recureo,

us
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Comunlcaclén medienta

Resolucién No, 304 de PROCESCS Proceso Dacipiinena ;
P-8G-001 NA Auta de cargos (a cual ge farmulan PAPEL Subgarencia Ganeral Sl Subgerencia General
2012 cergos al investgedo. DISCUPLINARIOS Ordinadal verbal
y . | COMunicacién mediante .
Reselucién No. 304 de ’ g comunicecién Oficial PROCESOS Pracesa Digdiplinada
., 2012 P-$G-001 R-DA-005 Extama la cud se informan los PAPEL Subgarencia General Sl DISCUPLINARIOS Ordinadof vorbal Subgerencia General
cargos ol Investigada ,
. Documentaa requerdos _—
Resolucién No. 304 de . Ptubas { Cuando PROCESOS Proceso Oisciplinada
2012 P-SG-001 Na proceda) para reaclver la PAPEL Subgerencla Genaral st DISCUPLINARIOS Ordinafiol vorbal Subgerencla General
Inveatigacién.
: Auto de Dacumanto medisnte el ST
R"“""‘“g’[‘):“z“' 304 de P-$G-001 NA nombramiento del |  cual e nombra un PAPEL Subgerencia General S| ms’:i%ﬁﬁ‘os p'g‘,ﬁ’,ﬁﬁ,‘ﬁﬁ?ﬁ;’“’ Subgerencia Genaial
“defensor de oficio defensot de oficio.
Camunciecién mediante :
Resolucién No. 304 de Auto de Citacldn a PROCESOS Praceao Digciplinara N
P-5G-001 NA . lacual secitaal PAPEL Subgerencla General St Subgerencia General
Audiencia investigado a sudiendia DISCUPLINARIOS Ordinaro/ vesbal
Aulo que resuelve la
procedancia del Documenta mediants el
Resolucidn No. 304 de fecurao (En caso do cual se defing i aa PROCESOS Proceso Discipiinato
2012 P-5G-001 NA haberme intarpuesta | conceds @ no of recurso PAPEL Subgetencia General 8| DISCUPLINARIOS Ordinariof vaibal Subgerencia Genera
un recurso par intarpuesto
negacién de pruebas)
Natifticacién de segunds
comunicacién Oficigt "
Resclucién No. 304 de Instancla mediants fa PROCESOS Proceso Disciplinafio
2012 P-SG-001 NA Enn:’\:c(‘:zl;ndo f88 roeucivan ot PAPEL Subgerencia General S| DISCUPLINARICS Ordinadod verbel Subgerencia General
prusbas,
Resclucion No. 304 de P5G.001 NA Auto para dagor | Qocumanto Que parmile — Subgatencia Ganera o PROCESOS Proceso Discipinsdo | g o
" conclusidn, P o DISCUPLINARIOS Ordinariof verbel
|continuar con el procesa.
Oocumento mediante el
Aulo qus resuelve la N 3 "
Resoluclén No. 304 de cuadl 8o dadine si go PROCESOS Proceso Digciplinanio
2012 P-SG-001 NA pracedencia del conceda o na 6l recura PAPEL Subgerencia General ] DISCUPLINARIOS Ordinadol verbal Subgerencia General
racurao !
Interpuesto
Documenlo que ordena
Resolucién No. 304 de . abadecer y cumpiir fo PROCESOS Proceso Disciplinado
2012 P-SG-001 NA Auto de cumpimienta tosuella en segunda ° PAPEL Subgerencla Genaral st DISCUPLINARIOS Ordinariol verbal Sutgetencia Genarel

instancia,
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Documento madiente el ) . -
Resolucion No. 304 de o o R PROCESOS Proceso Disciplinario
2012 P-SG-001 NA Ala adminiatiative cual s ::; :':afuva af X PAPEL X Subgerenda Genaral . St DISCUPLINARIOS Orcinariol varbal Subgerencla Gelner.i
; ' Auto de clerre de la N ' s .
Resolucion No. 304 da . .SG. Regitro mediante el cual b v . PROCESOS Proceso Disclplinardo
P-5G-001 R-SG-015 i:lv:da;?::i:: . | ae ciarra ta Inveatgacion X PAPEL X Subgerencla General ) S DISCUPLINARIOS Ordinariof vatbal Subgerencia General
Elaborado Por’ |Mercedes Quintero Mufioz T . : 4 Aprobada por LILIANA PALACIO ALVAREZ
Cargo {Protesional Universiterio Grado 03 . Car’qo DIRECTORA ADMINSITRATIVA
- s 12000 an e DA LN
Lugar y Fecha Bagatd Septiembra 27 de 2014 Lugar y Fecha ' |Bngn|a Septembra 27 de 2014
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OF!CINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBS!ISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia Serls Subsarle Proceso F Archivo de CcT E MT )
Gestién Contral
802.01 1 ACTAS
13 Actas del Comité de Archivo Gestién de servicios No Apllea 2 3 X X Ofrece posibilidades investigativas como la de poder
- y logisticos de tipo asl como i
Citacién sobre los p p Yy i de [a
Acta {entidad; por tanto una vez cumplida el tiempo de retencién|
en el archivo central deberan ser conservadas en un medio|
tecnolégico y transferidas al Archivo de Bogotd para su
consearvacidén, siguiendo los p para|
aste procedimiento.
1.8 Actas de Comité de Convivancia y Conclllaclén Laboral Gestion de! Talenlo No Aplica 2 3 X X Contiena Informacién que podria ser fuente primaria de
" i Humano ostudios  histéricos sobre el desamollo de las
Citaclén : P
entre p Yy
Acta de ser registro de la lucl6i dela f
por tanto una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
archivo central deberdn ser conservadas en un medioc
tecnoldgico y transferidas al Archivo de Bogotd para su
conservaclén, los p tablecidos para
este procedimiento.
1.8 Actas de Comité de Inventarios Gaostién de serviclos No Aplica 2 3 X X contienen informacién que podria ser fuente de procesos
Citacién logisticos : investigativos sobre los diferantes procesos,
procedimientos y actividades de la entidad; por tanto una
Acta vez cumplido su tlempa en & archivo central deberén ser|
conservadas en un medio tecnolégico y transferidas al
Archivo de Bogotd para su conservacidn, siguiendo los]
i para este p
113 Actas de Comité Paritario de Saguridad y Salud en el Trabajo (Copasst) Gestién del Talento | P-DA-002 Notificacién 2 3 X X contienen informacién que podria ser fuents de procesos
Humano Reporte Investigacion y investigativos sobre los diferentes procesos,
Citacién Seguimiento de procedimientos y actividades de la entidad; por tanto una
Accidentes da Trabajo vez cumplido su tiempa en el archivo central deberdn sen
Acta conservadas en un medio tecnolégico y transferidas al
R-DA-001 Informe de Investigacién de Accldentes de Trabajo Archivo de Bogotd para su ;""“’“E'éﬂ- siguiendo log
p para este p
Reporte de Accldente o Incidents de Trabajo en ef aplicative disefiado porla
ARL, para los tos p en T i SA.
Matriz de elementos de proteccién
CT= Conservacién total
E= Ellminacién
MT = Medlos tecnolégicas
S= Seleccién

B

Elaborado por Help Fite Lida. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S.A.
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

illl)lﬁ-ldl{[‘ilf)g

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Depandencia

Serle Subsaria

802,01

10 COMISIONES DE SERVICIOS Y/O ESTUDIOS

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Procaso

P

Gastlon

de
Central

CcT E MT | S

Raquerimiento de comisién

Justificacién

Liquidacién de viaticos

Certificado de disponibilidad presupuastal
Comunicacién comisién Alcaldia )
Resolucién de comisién de sarviclos
Decreto de comisién de sarviclos y encargos
R de de i

C de

Legalizacién de comisién y vidticas
Informe comisiones al exterior
informe comisiones al interior
Pasabordo

802,01

14

Gestién del Talento
Humano

———
PDA-006 Solicitud
tramite y legalizacién de
comisiones de servicios!

o estudlos

2

Teniendo en cuenta que ia serie contiens tnicamente!
valores de carécter administrative y legal podrd ser
eliminada una vez cumpla el tiempo de retencidn en el
archivo central.

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
c ;

802,01

16 CONVOCATORIAS DE SELECCION DE PERSONAL

Gastién da servicios
logisticos

M-DA-001 Manual de
Gestién Documental

Una vez cumplido el tiempo de en el
central, podrdn eliminarse pues su vaior es netamente

, estd P por copias y los originalesf
estardn en la serie documental o expedients al quel
corresponde; ademAs no posee valores legales, nil
contiene ningun valor para la historia, 1a ciencia o la cultura.

161 Convocatorias Intemas

C dep de
. - -

C de de

Invitacién

Aviso de publicacidn y reclamaciones
Relacién de Inscritos

Formatoc de prueba

Lista de aspirantes potenciales
Listado de rechazados

Listado de
Llsta'do de entrevista

Prueba psicotécnica y técnica

para p

Cuadro da seleccid

P P

Listado de admitidos

Gestién de! Talento
Humano

P-DA-001 Seleccién y
Vineulacién por
competencias del
Servidor Pablico en
TRANSMILENIO S.A.

{archiva central.

Teniendo en cuenta que la serie confiene dnicamente
valores de caricter administrativo y legal podrd ser]
eliminada una vez cumpla e! tiempo de retencién en el

CT=
E=
MTs=

Conservacién total
Eliminacién

Mé(ﬂus tecnolégicos
Seleccién

Elaborade por Help File Lida. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S.A.
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

Dependancla

Serle Subserle

16.2

JaAnSMILL%lO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Proceso

Procadimlento

Archivo de

Archivo
Gastién Cantral

cT E MT| S

16.3

Convocatorias Mixtas

Cronog dep de é
o ,

[ de existencia de

tnvitacién

Avisa de publicacién y ractamacionas

IRelacién de Inscritos

Formato de prueba

Lista de aspirantes potenciales
Listado de rechazados

Listado de
Listado de entrevista

para p 6n de p

Prueba psicotécnica y técnica
Cuadro

p p de
Listado de admitidos

Convocatorias Privadas

Gestién del Talento
Humana

P-DA-001 Seleccion y
Vineulacién por
competancias del
Servidor Piiblice en
TRANSMILENIO S.A.

2 18

Teniendo en cuenta que la serle contisne UGnicamente]
valores de cardcter administrativo y legal podra ser
eliminada una vez cumpla el tiempa de retenciSn en el
archiva central.

Cranag dep de 6
o p o

C de dep p
Aviso de convocatoria privada

Aviso de publicacién y reclamacionas -

én de
Formato de prueba
Lista de aspirantes potenciales

Listado de rechazados

Listado de aceptados para p 6n de
Listado de entrevista

Prueba psicotécnica y iécnlca

Cuadro P p de id

Listado de admitidos

Gastién del Talento
Humano

P-DA-001 Seleccion y
Vinculacién por -
competencias del
Servidor Plblico en
TRANSMILENIO S.A.

Teniendo en cuenta que [a serie contlens uUnicamente
valores de cardcter administrativo y legal podrs ser]

una vez cumpla el tismpo de retencién en el
archiva central,

CT=>
Ee
MT =
§a

Conservacién total
Eliminacién

Madlos tecnolégicos
Seleccién

Elaborada por Help Flle Ltda. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

coniGo

DIRECCION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TJRANSMILENIO S.A.
2

YPL.‘IS’MLEQI?!

Dependencia

Serle Subserla

16.4

SERIES, SUBSERIES Y TIPQS DOCUMENTALES

Convocatorias pdblicas

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Proceso P

A

hi

Gastlén

de p=—
Central

CcT E MT | S

Cronograma de p do 6
-

C ia de exist de

Aviso de convacatoria publica
Aviso de publicacién y reclamaciones
Relacién de inscritos

{Formata de prueba

Lista de aspirantes potenciales

Listado de rechazados

Listado de p parap de
Listado da entrevista

Prual;a psicotécnica y técnica

Cuadra pl de 16

Listada de admitidos
HISTORIAS

Gestién del Talento

P-DA-001 Seleccion y
Humano

Vineulacién por
competencias del
Servidor Publico en
TRANSMILENIO S.A.

2

18

Teniendo en cuenta que la serie contiene Unicamente
valores de cardcter administrativo y legal podid ser
eliminada una vez cumpla el tiempo de retencién en el
archivo central.

251

252

Historias de Predios

Promesa de campraventa
Escritura pablica

Certificado catastral

Certificado de tradicion y libertad
Acta de recibo

Plano

Edicto

|Autorizacién de pago

A do de i de

Historias de vehiculos

Gestién de servicios Mantenimiento y
A i6n de la

Planta Fisica

18

contienen informacién que padria ser fuente de procesos

[\l sobra los di pradios por la

idad el de !a misma; por tanto|
una vez cumplido su tiempo en el archivo central
ser conservadas en un medio tecnolégico y transferidas al|
Archivo de Bogotd para su conservacién, siguiendo los|

p para este p

Certificado de cumplimienta

Contrato de compraventa (opclonal)
Acta de recibo

Certificado de cumplimiento (opcional)

{Manual del vehiculo

Revisién tdcnico-mecanica y de gases

Licenclas de transito

Orden de servicio

Péliza

|lmpuesto

Seguro obligatorio de accidentes de trdnsito (SOAT)

Gestitn de servicios Mantenimiento y
[ A i6n de la
Planta Fisica

Tenlendo en cuenta que la serie no posee valores para lg|

estd p en su mayoria por copias ]
solo tiene rel i la sub podr3|

eliminarse una vez cumplido e! tiempo de retencién en el

hivo central sigulendo los p para|
este procedimiento.

CT=
E=

MT=
S=

Consarvacién total
Eliminacién
Medias tecnolégicos

Seleccion

Elaborado por Help File Ltda. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA :
(OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIO S.A.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencla

Serle Subsarie

253

Historias laborales

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

hivo de AT
Gastién Central

cT

MT

PROCEDIMIENTO

Certificado de dispanibilidad presupuestal
de p de if

Acta de posesién (empleado pablico)

[Acta de posesién de sncargo

Notificacién nombramiento smplsads piblico
Notificacién de contrato a trabajador oficial
Cantrato de trabajo a termino Indefinido
Formato Unico de hoja de vida

Fotocopia de cédula de cludadania

Libreta Militar

Cartificado de antecedentes disciplinarios
Certificado médico, aptitud fisica y mental
Certificada de capacitacién

Titulo

Tarjeta profesional

Certificado labarat

Declaracién Juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada

Aportes EPS (planilia de page)
Aportes pensién (planilla de pago)
Aportes SENA (planilla de pago)
(Aportes Voluntarios APV

Afiliacién de riesgos pi

Afiliacién a entidad promotora de salud
Afillacién a fondo de pensiones
Pago de nomina
Resolucién de vacaciones
de I

Liq fales de

A do de gestién (emp publico)

E: del pefl oficlal)

|Resalucién de licencia ordinaria no remunerada

F i6n de licencia no profesional

Formato de solicitud de permiso

Gastién del Talento
Humano

P-DA-001 Seleccitn y
Vinculacidn por
campetencias del
Servidor Piblico en
TRANSMILENIO S.A.

2 78

Una vez transcurrido el tiempo de retencién en el archivo!
central, se q L dej
personajes llusires para la histeria del pais, de no|

alguno, se la 6n total de la
serie.

CT=
E=

MT=
S=

Conservacién total
Ellminacién
Medios tecnalégicos

Seleccién

Elaborada por Help File Lida. - Transmilenio S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : JRANSMILENIO S A.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Depandencia Serie Subseria Proceso Procedimlento Archivo de Archivo cT E MT S
Gestién Central
de

Resolucién de licencia de matemidad

F de 6n de \

F de i6n de dias de por
Resolucidn de encargos

Oficio de renuncia

de ién de

f de cargo

de por i del servicio
Resolucién de vacancia por muerte

Salicitud de cesantias definitivas

Liquil definitiva de p
802.01 26 |INFORMES
26.1 Informes a Entes de Control ’ Desarrollo Estratégico P-CI-004 Atencién 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos. pueden ser]
Solicitud de los Entes idencia de deci de alto impacto para la entidad una|

de Control g vez cumplido el tiempo de retencién en el archiva centralj
Informe

ldeberan transferirse al Archivo de Bogotd para sy
conservacién total seglin los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecneldgica paral
fines de consulta. .

28.2 Informes a Otras Entidades Evaluacién y No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser

Mejoramiento de la g i la de i de alto imp para la entidad unaj
Solicitud Gestién vez cumplido e! tiempo de retencién en el archiva central
Informe deberdn ftransferirse al Archive de Bogotd pard su|
conservacién total segin los protecolos establecidas,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta.

26.5 Informes de Gestlén Desarrollo Estratégico No Aplica 2 3 X Estos informes podran ser eliminados una vez cumplido el

Informe tiempo de retencién en el archive central -teniendo en|

o cuenta que de acuerdo con {a circutar No, 05 de Enero 20

de 2012 deberan ser consolidados y conservados por lal
Oficina de Control Interna.

CT= Conservacién total
E= Eliminacién

MT= Medios tecnolégicos
8= Selaccién

Elaborado por Help File Lida. - Transmilenio S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : JRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependoncia Serio Subserte Proceso Pl Archivo de Arch cT E MT s
Gestién Central
25.8 Informes de inventarios Gestion de servicios | M-DA-002 Manual da 2 8 X |En conjunto con el inventario general de bienes son fuentes
logisticos Inventarios y le para el desarrollo de|
Reporta de Bienes de consumo en depésito investigaclones de tipos soclal o de historia de (3
{administracién. Por tanto una vez se cumpla el tiempo de
P i an dep retencién en el archivo central deberdn seleccionarse los
L informes del mes de diciembre de cada aio para sef]
Reporte de bienes devoiutives en servicio trasladados al Archivo de Bogotd cumpliendo con los|
p para este p
Reporte de Bienes inmuebles 2
Reporte de Bienes g através de
ode uso
porte de Bienes recibidos de a través de contratos de comodato,
[} gl en de orden y bajo contro!
administrativo
det y q en prop yenp y
desarrollo)
802.01 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
28.3 Planilla de ga de por R Interno Gestién de serviclos | M-DA-001 Manual de 1 2 X Una vez cumplido el tiempa de retencién en el archivo
logisticos Gestién Documental central, podrdn eliminarse pues su valor es netamente!
Planilla , ostd por copias y los originales|
estardn en la serie documental o expediente al que
corresponde; ademds no posee valores legales, ni
cantiene ningun valer para la historia, la ciencia o la cultura.
28.4 %enlsmm de control de C: Of Gestién de serviclos | M-DA-001 Manual de 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
logisticos Gestién Documental central, podrdn eliminarse pues su valor es netamente!
planilla Consuita de Documentos (Aplicativa CORDIS) 5 por copias y los originales
estardn en la serle documental o expediente al que
Reporte en la base de datos corresponde; ademAs no posee valores legales, ni
contiene ningln valor para la historia, Ia ciencia o 1a cultura.
28.5 Ragistros da control de préstamos documentales Gestién de servicios | M-DA-001 Manual de 2 3 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivel
loglsticos Gastién Documental central, podrén eliminarse pues su valor es
R-DA-015 Formato de Control de Registro de Consulta de , estd P por coplas y los originalas|
Usuarios intemoas. estardn en la serie documental o expediente al que|
corrasponde; ademds no posee valores legales, ni
contiene ningtin valor para la historia, [a ciencia o la cultura.
502.01 29 INVENTARIOS
291 Inventario de bienes Gestién de serviclos | M-DA-002 Manual de 2 5 X |Dentro de las posibilidades Investigativas que ofrecen los;
daol | Almacé loglsticos Inventarios Inventarios de Blenes se encuentra la posibilidad de|
Comprabante de Entrada o Ingreso al Almacén " de tipo sobre a vida Gtil de fos|
Inventario General de Bienes bienes de consumo y devalutivos deniro de la entidad,
N |ademés de ser fuente para i de|
p de sallda de 2 tipo histérica sebfe |a evolucién de la entidad y sobre las)
politicas de administracién de bienes. Por tanto una vez se|
fa el fiempo de retencién en el archivo central an
seleccionarse ios Inventarios del mes de diciambre de cada)
aflo para ser trasladados al Archivo de Bogota cumpliendol
con los p para este p
CTw= Conservacién total
E= Eliminacién
MT = Medios tecnolégicos
S= Seleccion

Elabarade por Help File Ltda. - Transmilenio S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA

coonlco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia Serle Subserls Proceso P Archivo de Archi cT E MT ] S
Gastién Central
m Inventario documental Gestién de servicios | M-DA-001 Manual de 2 8 X La informacién de esta sers se estard actualizandol
loglsticos Gestién Documental constantemente y aquella que contenga mayar relevancia
R-DAQ11 Formato dnico de Inventario Documental . estard conslgnada en otras series segln el asunto al que|
corresponda, por tanto una vez culminado el tiempo de!
conservacién e ef archivo central podra eliminarse.
802.01 35 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
354 M de da dea Al & Gestién da servicias | M-DA-002 Manual de 2 10 X Teniendo en cuenta que la infarmacitn consignada en esta)
Contrato d " {ogisticos Inventarios sorie no poses para la g debido g
ontrato de compra (copla) qus la informacién cantenida dentro de los documentos se
Centificado de cumplimiento tencuentra en otras fusntes como lo son las bases de datos|
0 aplicativos usados por la entidad, los informes de
R-DA-017 Acta de de El D (U I 5 D , los i i de
Comprabante de ingreso af almacén . podrén ser una vez cumplan el tiempo
dispuesto de conservacién en el archivo cantral,
Factura de venta (copia)
Propuesta del coniratista (copia)
R-DA-018 Comp de gro al 6
35.2 Movimlentos de salida da almacén Gestién de servicios | M-DA-002 Manual de 2 3 X Tenlenda en cuenta que la 4 g en esta)
logisticos Inventarios serie na posea p para la i igacién debldo a
R-DA-016 Solicitud de de é que !a informacién contenida dentro de los documentos se
lencuentra an atras fuentes coma lo son las bases de datos|
Comprobante de Traslada de Bienes . > o aplicativas usados por la, entidad, los informes de|
§ ivos, los de|
Comp da salida de almacé : podran sac una vez lan el tiempo|
dispuesto da consarvacidn en el archivo central,
802.01 a8 NOMINA Gestién del Talento M-DA-003 Manual de 2 78 X |Teniendo en cuenta que dentro de las posibilldades|
Humano Némina y Prestaciones ig que ofrece la serie ndminas se encuenira Ia|
[Apertura de cuenta Saciales de i sobre el nivel de|
' ing! de los funcl pu pasado.el tiempo de
de disponibliidad pi conservaclén an el Archivo Central se seleccionaran las|
néminas del mes de diciembre de cada afto y seran|
Cerlificado de disponibilidad presupuestal trasladadas al Archivo de Bogotd cumpliendo con los|
p para este p
Certificado de registro presupuestal
Ciarre anual de prestaciones
N6mina adicional
Resumen de némina
R-DA-044 F ién de Li én final de yp
CT= Conservacién total
E= Eliminacién
MT = Medios tecnolégicos
§= Seleccién

Elabarada por Help File Lida. - Transmilenio S.A.
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FENTIDAD PRODUCTORA :
[OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JRANSMILENIO S.A.

DIRECCIGN ADMINISTRATIVA

copIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Deperidencia Sarle

Subserio

802.01.01 a7

802.01 3]

NOVEDADES DE NOMINA

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Procaso Procedimiento

Archivo de Archlvo
Gestlén Central

cT

MT

Autorizacién descuentos
Incapacidades

Novedades de encargos
Novedades de horas extras
Novedades de Ingresos
Novedades de libranzas
Novedades de licencias
Novedades de prima técnica

Noved de

de prima por coordinacién
Novedades de retiros

Novedades de suspensiones

{Registro de reclamacién de nomina

Liquidacién de pago de Aportes Parafiscales

Liquidacién de aportes a terceros ‘

PROGRAMAS

v A
M-DA-003 Manual de
Némina y Prestaciones
Sociales

Gestién del Talento
Humano

—
2 78

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
central podra eliminarse porque no ofrecen valores para lal
Investigacién, debido a que la Informacién consignadaj
dentro de los d ‘se i Y
detallada dentro de 1as ndminas.

41.2 F s de
{Programa

laboral, 1] Vi p

Encuasta de funcionario
E ta de

porte de

nivel de

Evaluacién

Registro de asistencia
Registro fotografico

Gestitn del Talento

Hiimana

No Aplica

Tenlendo en cuenta que la subserie no ofrece valores para
la investigacién podrd eliminarse una vez plerda todos sus|
valores’ p ¢
para este procedimiento por parte del Archive de Bogota.

41.3 P ds y

F de y re-induccié
Entrega de Elementos de Proteccién Personal
Solicitud de capacitacién

Evaluacion

de impact

{Registro de asistencia

Gastién del Talento
Humano

No Aplica

Teniendo en cuenta que [a subserie no ofrace valores paraj
la investigacién podrd eliminarse una vez pierda todos sus|
valores I p
para este procedimiento por parte del Archivo de Bogotd,

E= Efiminacion

S§= Seleccidn

CT= Censervacién total

MT = Medios tecnolégicos

Elaborado por Help Fife Ltda. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA : JRANSMILENIO S.A.
(QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Deapeondancia Serle Subserie Proceso P hivo de cT E MT | S
Gastlén Central ¢
416 Prog da Vigllancia Ep gl Gestion de! Talento No Aplica 2 10 X Tenlendo en cuenta que |a subserie no ofrace valores para
Humano la investigacién podrd eliminarse una vez pierda todos sus|
Programa valorss primarl los p blec
para este procedimiento por parte del Archivo de Bogota,
Informe
matriz de Riesgos
802,01 49 Tablas do Retencién Documental Gestién de servicios | M-DA-001 Manual de 2 3 X X Teniendo en cuenta el valor investigativo de I3 serie y sul
logisticos Gastién Documental importancia para la historis y Ia cultura, ia serie deberd ser
Introduccién b consarvada en un medio tecnolégico para efectos de|
y I ol en f
Tablas de Retencién Documental papel al Archivo de Bogota, con los pr
idos para este
Cuadro de Clasificacién Documental
Cuadros de caractesizacién documental
Fichas de Valoracién Secundara
Soportes
802.01 50 Transferenclas Documentales Gestién de serviclos | M-DA-001 Manual de 2 18 X |Esta sere de administrativo)
togisticos Gestién Documentai y no i valores pama lai tigacién, la|
[of de jciencia o la cultura, por tanto podra ser eliminada una vez]
sa cumpla el tiempo de retencién en el archivo cantral.
C ién oficial
Acta de Transferencia Primaria
Acta de Transferencia Secundaria
Inventario de Transferencia
Qs 0 ongs QW §
cT= Conservacién total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: .
Ex Eliminacién QIKQ/ 9 M
MT= Medios tacnolégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: (L’ !\Qj ¥ U \
Sz Seleceion

Elaborado por Help File Ltda. - Transmilenio S.A.
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contiene a constancia de
existencia de recursos
suficientes para el pago de

5%

SELECCION Y Constancia de CONVOCATORIAS DE " "
VINCULACION POR P-0A-001 R-DA-019 Exstnciada |  Salarnosy prestadiones Papel rehivo de gestlgf aficna Direccidn si SELECCION DE | Ganvocatarias Intemas| O o%eon Admiistrativa-
COMPETENCIAS Presupuesto genca, iy strativa PERSONAL alanto Humarno
es firmada por el subgerente
Econémico o responsabla del
prasupuesto,
Farmato establecido de hoja
de vida para servidorss
SELECCION Y ‘ b v I CONVOCATORIAS DE ]
VINCULACIGN POR P-DA-001 NiA P v | inioos, contene Papel Arhiva do gestién oficina Direccidn st SELECCION DE | Convocatortas Mixtas | DITeoFien Adminlstrativa -
COMPETENCIAS 4 g - PERSONAL alento Humano
profesional y laboral del
funcionario,
SELECCION Y [Contlene los datos personales CONVOCATORIAS DE| 1am A .
VINCULACION POR P-DA-001 ROADZ0 | Femmalede |  delaspiante al camo Papel Arcivoda geslén ofcna Dirccidn sl SELECCION DE Conuocglod DiracEn A minisrafiva -
COMPETENCIAS . vacante. PERSONAL V!
SELECCION Y Constancia de Verificacién de requisitos - CONVOCATORIAS DE| £ A
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-021 cumplimientode | legales exigidos al aspirante Papel Archiva de 9““"':2‘:"2’ Direccién s SELECCION DE s| O Talenta H .
COMPETENCIAS requisitas legales para |a aplicacién a! cargo. b PERSONAL alenta Humano
SELECCION Y Cantlene el paso a pasa para CONVOCATORIAS DE ‘. .
VINCULACIEN POR P-OA-001 ROA022 Formato Gulnda | of desamolo do a entrevista Pape) Archivo da gestidn aficina Diraceldn st SELECCIONDE | Historas Laborales | U/ paneomiristrativa
COMPETENCIAS reallzada al aspirante PERSONAL
Cnnﬁene las observaciones y
SELECCION Y conclusiones resultantes de : CONVOCATORIAS DE
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-023 Formoto informa @9 | ™ las visitas domicliarias Papel Aschivo do gestiin eficina Diraccidn sl SELECCIONDE | Historias Laborales | ©FO%E0n Administrativa
COMPETENCIAS realizadas a los aspirantes al PERSONAL
cargo.
Contiene |as indicaciones y a!
llevar a
Ubicacién y Paso a paso para
SELECCION Y Entrunamiento | S400 A copaeiocon . 9 Archiva de gestidn oficina Direccitn Direccién Administrativa -
VINCULACION POR P-DA-001 R-DA-024 dsl Servidar piblico | ° <P 'mba" treca ] Papal h gastar talent st HISTORIAS Historias Laborales |2 Talento H
COMPETENCIAS enel Puestade | P jo, entraga de alento alento Humano
Trabajo elementos requeridos para el
buen desarrolio de sus
funciones,
SELECCIONY F;r;:ﬁ::g;:e Contiens las observaciones
VINCULACION POR P-DA-001 RDAD25 | paralos Trabajacores| SO0re o desempeflo del Papel Archivo do gesilén Sficna Direccidn st HISTORIAS Historias Laborales | DIfe%Fion adiministiativa -
COMPETENCIAS Oficisles en Perlodo jador oficla - talento alento Humano
d8 Prusba durante el perodo de prusba.
NOTIFICACION,
REPORTE, Intorme de
: R Contiene los detalles sobre ef Actas de Comité :
INVESTIGACION Y investigacl6n de Archivo de gestién oficina Direccién Direccin Administrativa -
SEGUIMIENTO DE P-DA-002 R-DA-001 accidents o Incidente lexsdam"a de ur;:nf;ldema o Papel o - talento h sl ACTAS Paritario de Salud Yalento Humano
ACCIDENTES DE de trabajo ncidente de trabajo: Victima, OQcupacional

TRABAJO




9

Reparte da accidente

Contlene fa informacién
requerida par la ARL para el
registro de un accidente o
incidents presentado en

gasto, rubro presupuestal y
cuentas contables que afecte
of gasto.

Y FINANGIERO (SIAF)

NOTIFICACION, de""'::‘;}:‘g: o | Transmienio S.A. Datos
WVESTIGACION ¥ P.DAGD2 NA aplicative disefiada focas o detalos cobra & o Paolla web do 18 ARL o cras ctas do Gomité | oirecclén Asministrativa -
SEGUIMIENTO DE po phost strar'I:s atcidents o incidents: Lugar, actrongs ginawebdela N A anoiarlo da Salu Talento Humano
ACCIDENTES DE event Wiy Atados | Nore. fecha, condiciones, cupaciona
TRABAJO "a . grado de complejidad o
potencial de pérdida
TRANSMILENIO S.A. determinado por el
profesional especializado de
talento humano
SOLICITUD,
AUTORIZACION, Formato de Contiene la aprobacién por
R aGoE P-oA003 ROAOD | s Bariey | laoharas oxrs y s Pape A it~ dents humano. " No HISTORIAS | Hitotas Laboralos | C* T IEITETERe"
HORAS EXTRAS Y Dias Ci p ios a justificar.
COMPENSATORIOS
SOLICITUD,
AUTORIZACION, Formato de registro del total de horas
RECONOTIMENTO Y P-DA-003 ROAQO4 | Uquidacién da Horas| @Xrasa et Papel Archivo de gestidn cficina Direcclén No HISTORIAS Historias Labarates | Difecn Administrtiva -
HORAS EXTRAS Y Extras da Talento Humano.
COMPENSATORIOS
| RECLAMACIONES DE
SEGUROS DA Archivo de gestlén oficina Direccién K Direccién Administrativa -
ANTE OCURRENCIA P-DA-004 NiA N/A NiA hiA Administrativa NO CONTRATOS SIN ESTABLECER | ™ g hoarancia Juridica
DE SINIESTROS
Documento qua contiene los
Sollciud de trAmite datos de quién salicita el Direcclén Administrativa-
MANELD DE CAJA P.DA-005 R-DA-002 para sarviciosde | sarviclo, quién Io aprusba, Papel Archivo de x:s‘:ﬂ';f":'"’ Direccién NO COMPROBANTES | Comprabantes da Apoyo Logistico -
transporte motivo por el cud! se solicita, ministrativa greso Subgerencia Econémica
salida y destino.
Documento que contiene los
" datos de quien solicita un Direccién Administrativa-
AN A P-DA-005 R-DA-014 s""“g‘;:;f:::" P gasto por caja menor, Papel Archivo de ::::ﬁ,‘;:;'m’ Direccién NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Apayo Logtstico -
Justificaclén def gasto y Subgerencia Econdmica
firmas da aprobacién, :
Dalos bésicos del proveedor,
monto y concepto, firmas del
bereficiario, responsable de Archivo de gestién oficina Direccién Direccién Administrativa-
MANEJO DE CAJA Comprobante de Papsl y Documento -
MENOR P-DA-005 N/A Gasto por Caja Menor caja menor y ordenador del Electronico Adminisirativa -SISTEMA ADMINISTRATIVO NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER

Apoyo Logistico -
Subgerencia Econémica




Documento que contiene el

60

TRANSMILENIO S.A. podré
solicitar informacién adicional
a los omganizadores del
evento, para validar la
Informacitn sobre dicha
convocatoria.

Archivo de gestlén oficina Direccién ! Direccién Administrativa-
A A P-DA-005 NA Repasion do Gl | oo & roomblsar Papal y Doctmento Administrativa -SISTEMA ADMINISTRATIVO NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Apoyo Loglstico -
PO el e, -8 Y FINANCIERO (SIAF) Subgerencia Ecandmica
Detalle de todas las
Repoarta de Caja Archivo de gastién oficina Direccldn Direccién Administeativa-
AN S A P-0A-005 NA Menar por Sfactacionas conaslas qus Papel y Dccurgpnta Administrativa -SISTEMA ADMINISTRATIVO No SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Apayo Logistico -
Movimientos 9 ) Y FINANCIERO (SIAF) Subgerencia Econémica
gastos del mes.
Detalle de todas las : "
. " Archivo de gestion oficina Direccidn Direccién Administrativa-
WANE.O DE CAA P-DA-005 NIA MM";;'“;‘:’:;: go Caia ‘:":j'::'g“:ﬁ: prosupuestalos Pargy DecumelQ Administraliva -SISTEMA ADMINISTRATIVO NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Apoyo Logistico -
los gastos del mes. Y FINANCIERO (SIAF) .| Subgarencia Econémica
Documento que se elabora
para autorizar y legalizar el :
retiro del dinero de la cuenta . . .
Archivo de gestién oficina Direccién Direccién Administrativa-
MANE.C DE CAJA P-DA-005 NIA Grdenes de Pago “;‘::::::sgj':""‘:e':;’f e Papal ¥ Riggitenta Administrativa -SISTEMA ADMINISTRATIVO NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Apoyo Logistico -
Utilizando el misma Y FINANCIERO (SIAF) Subgerencia Econdémica
consecutivo utitizado en la
Subgerencia Econémica.
Documento que se elabora
una vez se requiera efectuar
el retiro de dinero de fa . A
Archivo de gestidn oficina Direcclén Direccién Administrativa-
MANEJO DE CAJA P-DA-00S NA Comprobantede | cuanta bancara destinada Papel y Documanto Administrativa -SISTEMA ADMINISTRATIVO) NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Apoyo Logisfico -
MENOR Egreso para el fondo de caja menor, Elactrénico Y FINANCIERO (SIAF) Subgerencia Econémica
Utilizando el mismo
consecutivo que lleva la
Subgerencia Econdmica.
Contiena la Informacién sobre|
invitaciones espontaneas de
entidades y/o organismos
nacionales y/o
Iinternacionales. No estd
permitido a los servidores
SOLICITUD, TRAMITE plblicos de TRANSMILENIO
Y LEGALIZACION DE S.A. el tramite de sollcitudes COMISIONES DE .
COMISIONES OE P.DA-006 R-DA-030 de Comisi¢n|  de Invitaci6n a eventos a Papel ¥ Dectmanto Archive de gestidn oficna Direccién sl SERVICIOS /0 | SINESTABLECER | DIf%5in Administrativa
SERVICIOS O nembre propio y/o a nombre ESTUDIOS
ESTUDIOS de la entidad.
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SOLICITUD, TRéMITE Informacién detaltada de los
Y LEGALIZACION DE visticos estardn destinados a ; F—— COMISIONES DE
COMISIONES DE P-DA-008 R-DA-031 ”‘":',‘I’;fc'g: 9 1 " proporcionarle al servidor Papel X g, '/ O gostén gficina Diraccitn st SERVICIOS Yio | siNEsTABLEcER | DIfeccidn Administraiva -
SERVICIOS O publico manutencién y ESTUDIOS
ESTUDIOS alojamiento.
S;OLLEIZIRJI%AL%KIJS Legalizacién da la |10 gaces roataacios Jomaris Archivo de gestion oficina Direcclén COMISIONES DE Direccién Administraiva -
COMISIONES DE P-DA-008 R-DA-032 g g : Papel X 9 sl SERVICICS Y/O SIN ESTABLECER
c la enuna Administrativa Talento Humano
SERVICIOS O comisi6n. ESTUDIOS
ESTUDICS g
SOLICITUD, TRAMITE
Y LEGALIZACION DE Resolucién de " COMISIONES DE " o
COMISIONES DE P-DA-008 R-DA-033 c g [P P e;iava D ision de Papel X Archiva de f:::gg“:;'a‘;’ Diraccidn sl SERVICIOS Y/O | SIN ESTABLECER D'mﬂf:nﬁ;’m:'"s;n"":"a -
SERVICIOS O Servicios (Copia) P ESTUDICS
ESTUDIOS
El establecimiento de una
relacién escrita y firmada
entre el superior jerrquico y
el respactive gerente piblico,
fin da fijar los R
FORMULACION Y con et
SEGUIMIENTO DE Acuerdo de Gestign | SOmPromisos ¥ resultados Archivo de gesti6n oficina Direccién Diraccién Administrativa -
P-DA-007 R-DA-073 ans frente a la visioén, misidn y Papel X y " 81 HISTORIAS Historias Laborales
ACUERDOS DE A " ) Administrativa ‘Talento Humano
GESTION objetivos def arganismo; se
pacia por un periodo
determinado e incluye la
definicién de Indicadores a
través de los cuales se
evalla el mismo,
El astablecimiento de una
relacién escrita y firmada
entre el superior jerArquico y
ol respectiva gerents publico,
con el fin de fijar los
"ORMULA
o UmiENT b Acuerdo de Gestign | COMPromisosy resuftados Archivo de gestién oficina Direccién Direccién Administrativa -
P-DA-007 R-DA-074 fiuied frente a la visién, misién y Papel X " sl HISTORIAS Historias Laborales
ACUERDOS DE B . N Administrativa Talento Humano
GESTION objetivos del organismo; se
pacta por un perjodo .
determinado e incluye la
definicidn de indicadores a
fravés de los cuales se
avalda el mismo.
Elaborado Por CLAUDIA MARCELA FAJARDO |Ravisado por . MERCEDES QUINTERO Aprobado por LILIFANA PALACIO ALVAREZ
Cargo ASESORA HELP F|Lh Cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO G 03 Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
I
b )]
Fima ( fom e o Fima \ X MR e KOs ONU NGO §
(ot S NEICES ' ‘
Lugar y Fecha o .L' D r; /,ZO J 4 Lugar y Fecha Lugary Fecha
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ALCALD[I)‘ MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

- Nombre... RO Ry ' 4_ A »  4}
leberto Padilla A f / ~
IV,LJ ’mu' Jd’u’a/ r"ZhZ.r fé///ﬂ/ % (1/ W N
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File 1 \_,CZ!\ \)Dl> ‘( Z‘e ‘k; 00( L
A A g
Carolina Castro Asesora Documental Help File T

Una vez revisadas las series consignadas en la Tabla de Retencién documental correspondientes al
subproceso de Talento Humano se realizaron las siguientes modificaciones:

e La seric COMISIONES DE FUNCIONARIOS fue renombrada a: COMISIONES DE
SERVICIOS Y/O ESTUDIOS, también se corrigi6 el nombre del procedimiento.

Normatividad:

- Decreto 1050 de 1997 por el cual se dictan disposiciones sobre comisiones en el exterior.
-/ Decreto 1950 de 1973 por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968
y otras normas sobre administracion del personal civil.

e Los CONTRATOS DE APRENDIZAJE relacionados en la TRD, pasan a ser un tipo
documental de la Subserie Historias Laborales.

e La serie CONVOCATORIAS DE SELECCION DE PERSONAL Contiene las
siguientes subseries:

- Internas
- Mixtas

R-OP-004 BQG@
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- Privadas
- Publicas.

e La razén por la cual la se propone de esta manera y no como aparecen en.las guias del
Archivo de Bogota es porque los parametros de seleccion de personal realizados a través
de La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), (Que segin el articulo 130 de la
constitucion Politica, es “responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de
los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter especial”), no aplican
para Transmilenio S.A., que es una Empresa Industrial y Comercial y cuenta con 423
Servidores Publicos de los cuales 405 son trabajadores Oﬁmales 18 Empleados Pablicos y
clasificados como de libre nombramiento y remocion.

e Se suprime la seriec LIQUIDACIONES DE APORTES junto con las subseries
Liquidaciones de aportes a terceros y Liquidaciones de aportes parafiscales y se
consolidaron en LAS NOVEDADES DE NOMINA atendiendo la observacién hecha por
el Archivo de Bogota relacionada con el tiempo de conservacion y disposicién final para
estos documentos.

e En la Serie PROGRAMAS, Subserie Programas de capacitacion y entrepamiento, se
revisaron los tipos documentales y los tiempos de conservacion, ajustandolos en lo posible
a lo propuesto en las guias sin desconocer el sistema integrado de gestion de la entidad.

e SE SUPRIME LA SERIE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

De esta serie se concluye Jo siguiente: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO es el conjunto de actividades que buscan la prevencién de las lesiones y
enfermedades relacionadas con el trabajo, y de la proteccién y promocién de la salud de los
trabajadores; pero no es una serie documental. Como resultado de esas actividades se generan las

siguientes series documentales:

ACTAS

Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional

Citacion

Acta

R-DA-001 Informe de Investigacion de Accidentes de Trabajo
Reporte de Accidente o Incidente de Trabajo en el aplicativo disefiado por la ARL, para registrar
los eventos presentados en Transmilenio S.A.

Matriz de elementos de proteccion

Actas de Comité de Conyivencia y Conciliacion Laboral
Citacion

Acta

PROGRAMAS

Programas de capacitacién y entrenamiento

Programa de Induccién y re-induccion

Entrega de Elementos de Proteccién Personal

Solicitud de capacitacion

Evaluacion

R-OP-004 BﬁGﬂ A
NA
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" Medicion de impacto -
Registro de asistencia
.Programa de vigilancia epidemiolégico
Programa
Informe
matriz de Riesgos

‘Normatividad:

Ley 1562 de 2012 Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

Decreto Distrital 437 de 2012, por medio del cual se establecen las funciones del Comité
de Convivencia Laboral, y se modifica parcialmente el Decreto Distrital 515 de 2006.
Resolucién de Transmilenio niimero 469 de 2006 y 308 de 2012,

Ley 9 de 1979, por el cual se crea 'y se reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud
Publica y se dictan otras disposiciones. '

Decreto No. 3518 DE 2006 por el cual se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia en
Salud Publica y se dictan otras disposiciones..

Resolucién conjunta 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo, por la cual se
reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud
Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

Los tiempos de conservacion y disposicin final para estas series fueron ajustados a los propuestos
por las guias suministradas por el Archivo de Bogota para las series de los procesos transversales.

o P;lazoi!i’e ';s-'eguimien‘to f
‘Ejecucién S B

R-OP-004
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

L il

27-06-2014

Dra. Cristina Sandoval

P«,OFZS(M' L pecepurno

N

Mercedes Quintero

TPredesiona)l nwemsiler

Vi
—t

Marcela Fajardo

Asesora Documental Help File

Carolina Castro

Asesora Documental Help File

T G f

R S T o e R e S A

madas

AJUSTES A LAS SERIES Y SUBSERIES:
Se eliminaron las siguientes Series y Subseries
« PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

e Certificados de inexistencias de bienes en Almacén
e Programa de gestion documental

Se presentaron cambios en las siguientes subseries:
e INSTRUMENTOS DE CONTROL : Se suprimen las subseries
Instrumentos de control de correspondencia enviada

Instrumentos de control de correspondencia recibida

Y son reemplazadas por: INSTRUMENTOS DE CONTROL:

Planilla de entrega de comunicaciones por recorrido interno
Registros de control de Comunicaciones Oficiales enviadas
Registros de control de préstamos documentales

R-OP-004

65



¢ 2]
s
ALCALDIIXMAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

Los tiempos de retencion y disposicion final fueron ajustados de acuerdo con lo propuesto en las
Guias para la gestion normalizada de los documentos de procesos transversales del Archivo de
Bogota.

Seguimiento -

BOGTA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE TIC's
cODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL -
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Depandencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Amhlv." de Archiva CcT E MT S
Geatibn Central
- P-DT-002 Una vez transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
802.02 . ‘ - CUSTODIA Y Central se procederd a seleccionar los mMmadios
X COPIAS DE SEGURIDAD DE BASES DE DATOS -Gestion de TIC'S | ALMACENAMIENTO DE 2 13 X |magnéticas generados en el mes de diciembre da cada
%22%';?3&5 afto, los cuales serdn remitidos al Archivo de Bogotd
para cansarvacién Total,
Medios Magnéticas
802.02 a7 PLANES Teniendo en cuenia el inferés administrative, la serie se|
= conservard por dos (2) afos en el Archivo de Gestiom;|
| \ una vez cumplidas, se transfiare al Archivo Central, en el
Plan de Contingencia Informatico Gestion de TIC'S NA 2 3 X cual psrmanecerd tres (3) afios. Cumplido el tiempo de
i6n en la enlidad, se procede eliminar la
. documentacién debido a que na generan valores
plan oo
802.02 42 PROYECTOS
, ESPE’ZST-?(;,ION v Teniendo en cusnta el interés administrativo, la serie se
. IC. ién;
B, o " . . . |conservard por dos (2) aflos en el Archivo de Gestién;
vroy de D de Gestion ds TIC'S REQ?JEESRHEE‘N%% oE 2 3 X una vez cumplidas, sa transfiare al Archivo Central, en el
SOFTWARE cual permanecera tres {3) afos. Cumplido el tiempo de
ién en la entidad, se procede eliminar la
R-DT-004 Formato de Especificacién de R ! documentacion debido a que no se generan valores
_ N secundarios.
Comunicaciones
Formato plan y ejecucién de prubas de aceptacién
cT= Conservacién lotal NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CARLOS ALIRIO GARCIA ROMERD FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: /
E= Eliminacién M (Q’-)(.-:QQQD /\‘
MT= Medios tecnolégicas RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: .
= Seleccién

Elsborads por Help File Ltda, - Tranamilenio S.A.
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Muestra Ié autofizacién o .
- Autorizacién Retiro para el retiro de los * : f - 4 .
Gestidn da TIC'S P-O0T-001 R-DT-002 Médulon de Segufidad{ modulos da seguridad - Papat Ublcadd salg) Ar:;lgl:"l;a iGt:s(lén Subgerencia ) NO- Na identificada NA Subgerancla Econbémica '
. ;2’ SAM de Praduccién | dela Caja tuerte deia. | e p
* =3 entidad .
Acta de Entrega ) y
Gestlén de TIC'S P-DT-001 RDT-003 _ ,, |Médulas do Sequridad ':g::{" :' '"g":‘;‘; ":‘ Papel RRCagR.eh el A“’:,'” s f““"“ Subgerencia NO No Identificada NA Subgerencla Econbmica
'fﬁl SAM de Produccién 0 do segundad conormica
'
, . Documento que contiene : - ! L
‘ Y COPIAS DE SEGURIDAD
GESTION DE TiC'S " p.OT-002 na - [ GopiasdsSeguidad | lainfarmacin exstente ovo Ubicada tuara da la entidad en custodia, sl DE LAINFORMACION NA Direcesn de TIC'S
"~ by ~de Bases en (ag lag BD da la . |eases OE DATOS
. entidad “
.~ .
. Presenta la | )
) : de iénde las . - PROYECTOS DE
GESTION DETIC'S £.07-003 ROT-04 Roguenimientas o | nacasidades de Software Papel e e e e g si [ADQuIsICION NA Direccén da TIC'S
Software - ERS quetiens una. - e ° TECNOLOGIA .
) . { B dependencia A
. L2
‘ ' Registra el conjunto de . SROYECTOS DE .
GESTION DETIG'S P.0T-003 R-DT-0 Plany de |pruabas necesanos para Papel Ubleado on el Archivo de Gestign de la st . |acousicion NA - Ditaccén de TIC'S
F de validar ¢ada Oireccién de TIC'S TECNOLOGIA
"y h tequarimiento. ,
M 5
Elaborade Por ' Marcedes Quintero Mufioz isado por Corredar Reyes Aprobado por’ LILIANA PALACIO ALVAREZ
Cargo Ptofesional Universitario grado 03 Cargo F peci i / Cargo DIRECTORA ADMINSITRATIVA .
- ) . Ve . / . . K ) N &\\
Firma lm’\ D A Fima / : Firma O BN (W- 3 :
7 4 oy Py ,,' . . .
Lugar y Facha Bogota Septiambre 27 de 2014 Lugary Fecha |Bogota Septiembre 27 de 2014 Lugary Facha Bogot4 Septiembre 27 de 2014 '
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ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.-

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION

TRANSMIQENlé S.A

Nombr T Dependencla T /Firma'»‘_ j/]
Profesional Especializado /]
Guillermo Corredor Reyes Grado 06- Subgerencia de la
Direccién de TIC'S &

Profesional Universitario

Mercedes Quintero Mufioz Grado 03- Direccion ! . /
o Administrativa. / %NC\}&W@&

e Suprimir la Subserie documental: Inventario de Software, teniendo en cuenta que es
funcién de la Direccién Administrativa levantar y custodiar los inventarios de la entidad.

e Suprimir la Subserie documental: Plan estratégico de Sistemas de Informacion, ya que
la informacién alli plasmada se encuentra en el plan estratégico de la entidad.

 Suprimir la Subserie Documental Inventario de Copias de Seguridad de Bases de

Datos Administrativas en Medios Magnéticos ya que no es un inventario sino que el
contenido de esta serie documental son COPIAS DE SEGURIDAD DE BASES DE

DATOS.

LRSI TR A AR I B ~Plazo de -
" Actividada Realizar | © - Responsable . . | gjecucién. Seguimiento
Actualizar la TRD. Mercedes Quintero Mufioz Diez dias

R-OP-004 | B@G TA



Pagina 1 de 4
R
ENTIDAD PRODUCTORA : JRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA ECONOMICA TRANSMILENID
coDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Sarie Subsaria . Proceso Pracedimlento Archivo de Archivo cr E MT S
Gastlén Contral
803 2 ACTUALIZACIONES TARIFARIAS SITP Gestion financiera | P-SE-003 Actualizacién 2 8 X X una vez en un medio 6gico para ef
A y Proyeccién de la de consulta la serie podra ser eliminada cuando se cumpla
Tardfa el tiempo de retenclén en el archivo central
Ajustes a las actualizaciones
Comunicaciones
803 4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Gestién financiera P-SE-010 2 8 X C uni valores y fiscales por}
Anteproyecto F;':’Gsmmaed'é? lal' raz&n podrlé ell:lllnavse ;Jnla vez se cumpla el tiempo dfa
Estudios de proyeccién de ingresos de Transmilenio S.A. oy fetencicn en el archivo central.
803 9 CERTIFICADOS
8.1 Certlficados de dispaonibilldad presupuestal Gestién financiera P-SE-005 Vigencias 2 ] X Cont G valores y fiscales por
Sollci Futuras tal razén podrd eliminarse una vez se cumpla el tiempo de|
ollcitud
retencién en el archivo central.
Certificado
8.2 Centificados de registro presupuestal Gestlén financiera P-SE-011 Ejecucién 2 8 X Contiene uni valores y fiscales porj
Acto Administrativo Presupuastal tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el tiempo de|
retencién en sl archivo central.
Solicitud
Certificado
a03 1" COMPROBANTES CONTABLES
141 Comprobantes da Ajustes Gestién financiera P-SE-014 Causacién 2 8 X Conti i valores y fiscales porj
contable de Cuentas tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el tiempo de|
Comprobante por Pagar retencién en el archivo central.
soportes
1.2 Comprobantes de Causaclon Gestién financiera P-SE-014 Causacién 2 8 X Contiene valores i y pory
contable de Cuentas tal razén podra eliminarse una vez se cumpla e! tiempo de|
Comprabante por Pagar en el archivo central.
soportes
CT= Consarvacién tota!
E= Eliminacién
MT = Medios tecnolégicos
Se Seleccién

Elaborado por Help File Ltda. - Transmilenio S.A.
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ENTIDAD PRODUCTORA : TJRANSMILENIO S A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ECONOMICA TRANIMILERID
céniGo . SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
Dependancia Serle Subssria Archlvo de |  Archivo
P Procesa Procedimianto Gostién Central CcT E MT s
1.3 Comprobantes da Egreso Gestion financiera P-SE-008 Pagos a 2 8 X C ( valores y fiscales por
Comprombanie Terceros tal razén padrd eliminarse una vez se cumpia el tiempo de|
retencién an al archivo central.
Orden de Pago
114 Comprobantas de (ngreso Gastion financiera P-SE-008 Elaboracién 2 8 X Conti ( valores y fiscales por
B Comprobante o Reciba da Caja de Facturas tal razén podra alimlnarse una vez 3e cumpla el tiempo de
ratencién an el archivo central,
Facturas
Soporte (Opclional)
803 13 CONCILIACIONES
1314 Conciliaclones bancarias Gestidn financiera P-SE-015 2 8 X Contiene U valores y fiscales por]
Conclliacionas tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el tiempo de|
Balance de cuenta Bancarias retencidn en el archivo central.
R de b
Conciliacion bancaria
Extracto bancario
Soparie de exiracta bancarle
Reporte de estado de Tesararia
Comunicaciones
Certificaciones
803 18 DECLARACIONES DE IMPUESTOS Gestion financiera B-SE-014 Causaci6n 2 8 X Conti ) valares y fiscales por]
de decl 6n de | contable de Cuentas tal razén podra eliminarse una vez se cumpla el tiempo de
' v por Pagar ratencion en el archivo central
Soporte da |a declaracién
Comprobante de pago
803 ~19 ESQUEMAS DE FINANCIACION Gastién financiera No Aplica 2 [] X Una vez cumplido el tiempo de retencién en et archivol
Comunicacién eamral podrd elfmlnarse el scpo:: ﬂa:;:. dsbldo' a que
patimonio auténomo TransMilenio fase 3 ) cardcter
Informe mensual y fiscal.
comunicaciones entra TransMilenio y Fiduclarfa
CT= Consarvacion fotal
E= Eliminacidn
MT = Madios tecnoldgicos

8= Seleccion

P
=

Elabarada por Help File Lida. - Transmilenio S.A.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ECONOMICA TRANIMILESIOD
copico SUBSISTEMA DE GESTIGN DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependancia Seris Subserie Archlvode | Archivo
pe Proceso Procadimlento Gestlén Cantral CcT E MT S
803 21 ESTADOS FINANCIEROS Gestién financlera No Aplica 2 8 X [Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
ceniral guardar los Estados Bdésicos e [Informes|
Batanca general complementarios a 31 de diciembre también llamado
Estado de actividades acondmicas y financieras balance a 31 de diciembre de cada afio y transfaririos al
. . Archivo da Bogotd cumpliendo con los protocolos
Cambio en el patrimonio lecidos para este p I
Flujo de efectivo
Matriz def Sector Piblico
Chip
Bogol4 Consolida
803 23 .
231 IcoF de Sop. alaA Tarifaria Gestién financiera | P-SE-003 Actualizacién 2 8 ’ X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
. y Proyeccién de la central debar4 conservarse en un medio tecnolégico puestol
Tarifa que contiene informacién que podria ser utilizada para la|
sobre a! de I3 entidad.
26
26.4 Informeas a Entes da Control " lDesarrollo Estratégico P-CI-004 Atencion 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser]
Solicitud Soligitudes da los Entes! evidencia de decisiones de alto impacto para la entidad una|
de Control vez cumplido el tiempo de retencién en e! archivo central)
Informe deberdn transferirse a! Archivo de Bogotd para sul
conservacién total segin los prolocolos establecidos,
lgarantizando su conservacién en medio tecnolégico para
fines de consulta,
28.2 Informes a Otras Entidades Evaluacién y No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser]
Circulares Mejoramiento de |a i ia de deci de alto impacto para la entidad unal
Gestién . vez cumplido e! tiempo de retencién en el archivo central
Solicitud deberdn transferirse al Archivo de Bogotd para su
Actas de Reunit -~ conservacién total segin los protocolos establecidos,
as de Reunion . garantizando su conservacién en medio tecnoldgico para
Informe fines de consulta. )
285 informes de Gestlén Desarroilo Estratégico No Aplica 2 3 X Estos informes podran ser eliminados una vez cumplido el
solicitud tiempo de retencién en el archivo central teniendo en|
cuenta que de acuerdo con la circular No. 05 de Enero 20]
{informe de 2012 deberdn ser consolidados y conservados por la
Oficina de Contro! Interno.
., 803 30 INVER?IONES Gestién financlera B-SE-002 2 18 X Una vez cumplido e! tiempo de tetencién en el archivol
; . Administracién de central podrd eliminarse el soporte fisico, debido a que|
Acta de dia del vencimiento de Inversiones Inversiones 1 Informacién de i
Acta mensual de inversiones . y fiscal. .
Extracto da portafolio de i 1
Reporte de valoracién de portafolio
Comunicacién
CT= Conservacion total
E= Efiminacin v )
MT= Medios tecnolégicos (// /,

Elaborado por Help File Ltda. - Transmilenio S.A.
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803 M LIBROS DE CONTABILIDAD
3.1 Libro auxilfar Gestién financiera No Aplica 5 15 X Una vez cumplfido el tiempo de retencién en el archivo
central padrs eliminarse el soporte fisico, debido a que
Ubro . infarmacion de
y fiscal.
M.2 Libro de diarlo Gestidn financiera No Aplica 5 15 X Una vez tumplido el tiempo de refencidén en e archivo
contral podrd eliminarse el soporte fisico, debido 2 gque
Libro " " &n de card H
y fiscat, i
313 Libro mayor y de balance Gestidn financiera No Aplica 5 15 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
cenlral podrd eliminarse el soporte fisico, debido a que|
Libro + i6n de cardct
y fiscal,
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y fiscal,
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Pla Programacidn central podrd eliminarse el soporte fisico, debido a que
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y fiscal,
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cre Conservacion total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CARLOS ALFONSO GARZON SABOYA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: g
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ESTADODE
TESORERIA ANUAL

P-SE-001

R-SE-001

Estado de Tescrerfa

Contiene (a suma de
los valores en caja,
bancos e inversionss
temporales a 31 de
-{' diclembra dal aflo sn
clerre,

Papel y Electrénico

Carpata de informes de Tasoreria

NO

CONCILIACIONES

Concifiaciones
bancarias

SUBGERENCIA
ECONOMICA - Tesorerfa

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

P-SE-002

R-SE-002

 Acta de Inversiones

Documento en el cual
se realiza una
descripcion diaria de
_ las operaciones
realizadas, por
concapioc da
liquigacién y compra
da titulos valores del
. portafolio de
Inversiones de
Transmitenio S.A.,
cada vez que se
consiituya o se venza,
adiclonalments posee

fuente de los recuraos
utilizados para la
campra dal tiulo.

una descripciénds la |

Papet

Ubicado an el Archivo de Gestidn de la
subgerencia econdmica

St

INVERSIONES

SIN ESTABLECER

SUBGERENCIA
ECONOMICA - Tesorerla

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

P-SE-002

R-SE-003

Agtas Mansuales de
tnversiones

Documento en el cual
&a realiza una
descripcién de las
operaciones reglizadas
durante el mes por
conceplo de
liquidacién y compra
de titulos valores:de

Contiens toda la

TRANSMILENIO S A. |

Papal

Ubicado an el Archivo de Gastién da Ja
subgarencia econdmica

st

INVERSIONES

SIN ESTABLECER

SUBGERENCIA
ECONOMICA - Tesarerfa

ACTUALIZACION Y
PROYECC!ON DE LA
TARIFA TECNICA DEL
SISTEMA
TRANSMILENIO Y
TARIFAS DE LOS
AGENTES DEL
SISTEMA

P-SE-003

SIN ESTABLECER

SIN ESTABLECER

" Usuorio, Tarifa Unica e

informacidn y
conceptos utilizados
para reallzar las
respactivas
aciualizaciones a las
tarifas de la operacidn:
Tarifa Técnica, tarifa al

Integrada, Tarifa
Alimentaclén, Tarifa
.Racaudo, -Tarifa
Troncal y Tarifa Real.

Papal y Documento
Electronico

Ubicado en el Archivo de Gestion de la
subgerencia econémica

St

ACTUALIZACIONES
TARIFARIAS S(TP

SIN ESTABLECER

SUBGERENCIA
ECONOMICA -
Planaacidn taritarla

VIGENCIAS FUTURAS

P-SE-005

SIN ESTABLECER

Solicitud Certificado

Documento que
Justifica ta emisién de
un certificado de

de Disp
B "

Convenio 020 de

2001

p conlos
requisifos establecidos
para ta expedicién del

Pape!

mismo.

Ubicado en el Archivo de Gestién do la
subgerancia sconémica

sl

CERTIFICADDS

Cantificado de
disponibilidad
presupuestal

SUBGERENCIA
ECONOMICA -
Prasupuesto

7Y



documento requerido

anie 8l CONFIS.

' para prasentar ja ' Cortificado de SUBGERENCIA
VIGENCIAS FUTURAS P-SE-005 SIN ESTABLECER c"“'g‘;tf:":s’: ;“"'a solictud da aprobaclén Papel ”"“““B:: ol A"‘"]‘"’:cdf‘f"‘:[’c'f“ dela sl CERTIFICADOS disponibilidad ECONOMICA -
. de Vigencias Fuluras gosencla eco presupuestal Prasupussto
anle el CONFIS.
“Es uh Thatuments s
. SUBGERENCIA
VIGENCIAS FUTURAS P-SE-006 SIN ESTABLECER Plan. Financiem Elaniﬁ;acf{m y gsjs‘ﬂbn Papel Ubicado en al Archivo de Gestion de la st PLANES Plan FI‘nancIaro ECONOMICA -
) de subgerencia econémica Plurianual Prosupuasto
plazo, Para su
A Documento que
CALCULODE LA certifica el envio dal .

REMUNERACIGN A ) Remisidn céleulo raalizada por Ubicado el Acchive do Cestién do I Haudaclon proviad® | SUBGERENCIA
LOS AGENTES DEL P-SE-006 R-SE-004 ala | Transmilenio para ta Papel iy, ‘;mnc,a"mn mica s! LIQUIDACIONES '; gm e STP ECONOMICA -
SITP Y SISTEMA Fiducia ' remuneracién de los 9 , . P Transmilenio y Presupuesto

TRANSMILENIO agentas del SITP y
Sistema Transmilenio
es 8l procedimiento
base para establecer et
R valor real de las ventas
CONCILIACION DE Conclilacién de del Sistema y el
VENTAS Y P.SE-007 R-SE-005 ventas y recaudo efectivo para p"”E'lY ?‘;"“I‘"“’“"’ Ubicado en el :"’""” “"f“?g’“ dala NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER Ecoﬁgﬁgﬁ"&iﬁu do
CONSIGNACIONES consignaciones | efectos de reslizar fa | ectrtaico subgerencia scondmi
- liquidacién y el pago a
los Agentes del
Sistama,
documento en ef que
CONCILIACION DE . Auxillar de 88 consignan los 3
VENTAS Y P.SE-007 R-SE.006 Conciliacién da dalas Excel Ublcado en o Arctive de Gestién de la NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | pcomimocn hommudo
CONSIGNACIONES Ventas conciliaciones de subgerencia economica
. ventas,
Documento qus
registra La orgenaclén
del pago as e!
mecaniamo mediante
ef cual el cumptimiento
. a satisfaccién a8 los
” Qrden de Pago - compromisos Ubicado en ei Archivo de Gestién dela Comprobanies da . SUBGERENCIA
PAGO A TERCEROS P-SE-008 NA Egreso adguindos y, en Papel subgerencia econémica sl COMPROBANTES Egreso ECONOMICA - Tesoreria
cansecuencia, sa
procede a transferir fos
recursos al coniratante
bajo la modalidad de
pago estableclda en el
- contrata,
. Documento ulilizado N
ELABORACION DE - para el registro de los Ublcado en el Archiva de Gestion de ta . Comprobanies de SUBGERENCIA
FACTURAS P-SE-009 NA Factura Ingresos de Papel subgerancla econémica st COMPROBANTES Ingraso ECONOMICA - Tesoreria
Transmilenio S.A, .
documento requerido '
ia SUBGERENCIA
PROGRAMACION Certificacién Junta |  Para presentar : Ubicado en el Archiva de Gestién da la ANTEPROYECTO DE
P-SE-010 R-SE-007 y solicitud da aprobacién Papel Sl SIN ESTABLECER ECONOMICA -
PRESUPUESTAL Diractiva de Vigencias Futuras subgerencia acondmica PRESUPUESTO Prasupuesto
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EJECUCION
PRESUPUESTAL

P-SE-011

NA

Certificado de
Disponibilidad

Documento mediante

el cual ge garantiza el

prineipio de {egaiidad,

es dacir, la existencia
del fubroyta

presu,pﬂss{al suficients
para alender un gasto
determinado.

Papal

Ublcado an e! Archivo de Gestion de [a
subgefancia aconémica - Sistema
Administrativo y Financiero (S!AF)

sl

CERTIFICADOS

Cerlificados de
ragistro prasupuastal

SUBGERENCIA
ECONOMICA -
Presupuesto

EJECUCION
PRESUPUESTAL

'P-SE-011

Certificado da
Registro
Prasupuestal

—ErTegisio
presupuestal es la
operacion madiante ta
cual se perfecciona al
compromiso,
garantizanda que fos
racursos
comprometidos no
gean desviados a

Ubicado en el Archivo de Gestién de la

Adrr‘;inlslraﬂvo y Flnanciero (SIAF)

Si

' CERTIFICADOS

. Certificados de -
registro presupuestal

SUBGERENCIA

ECONOMICA -
Presupuesto

EJECUCION
PRESUPUESTAL

P-SE.011

NA

T
elabora con clerres

|periddicos mensuales y

de Ej 10
del Prasupuesto de
Ingresos

contiene la tolalidad de

los ingresos por rubras
registrados en cada
pariodo por mes y

Papel y Electrénico |

Ublcado en al Archivo de Gastién de la
subgerencia econdmica - Sistema
Administrativo y Financiero (SIAF)

St

INFORMES

Informes a Otras
Entidades

SUBGERENCIA
ECONOMICA -
Presupuesto

EJECUCION
PRESUPUESTAL

P-SE-011

NA

Documento que se
elabora con clarres
|paribdicos mansuales y,
contiena las

ds Gaslo; ]
inversién

apropiaclones de los
diferentes rubros con
sus modificaclones y la

fotalidad de gastos y
qgiros de cada pariodo
por mes y acumulados.

Papel y Documento
Elactrénica

Ublcado en el Archivo de Gestlén de la

Administrativo y Financiero (SIAF)

sl

INFORMES

INFORMES DE
GESTION

SUBGERENCIA

ECONOMICA -
Presupuesto

EJECUCION
PRESUPUESTAL

P-SE-011

NA

Liquidacién de
Saldos

documenio que 56
' L

sobre lag
disponibllidades y
registros cuando los
COMpIOoMisns son
menares y cuando se
realiza la liquidacién
respactivaments.

Papel y Documento
Electrdnico

Ubicado en el Archivo de Gestidn de ia
subgerencla econdmica - Sistema
Administrativo y Financlero (SIAF)

St

0

CERTIFICADCS

Certificados de
regisiro presupuestal

SUBGERENCIA
ECONOMICA -
Prasupuesio

EJECUCION
PRESUPUESTAL

P-SE-011

Cuentas por Pagar
Constituidas

Inventario da
Compromisog que al
final de cada vigencia
quedan pendientes de
cancelar

Ubicado en el Archiva de Gestion de la
subgerencla econémica - Sislema
Administrativa y Financlaro (SIAF)

sl

CERTIFICADOS

Cedlificados de
reglstro p P

SUBGERENCIA
ECONOMICA -

g P




B e 2 S Sy
Relacion ge los
. . diferentas ingrasos por .
2 : H g Ubicado en el Archivo de Gestién da la SUBGERENCIA
prECUCION P-SE-014 NA Lo Mecue o 4@ e e o s Papel y Dcumenta aubgerancia econémica - Slstama st compRoBANTES | ComBmbatien e ECONOMICA -
uno de los difarentes Administrativo y Financlaro {SIAF} Presupuesto
Documento mediante
@l cual se certifica el Ubicado en el Archivo de Gestién de la .SUBGERENCIA
PREE‘fS;"SE'cs’ﬁAL P-SE-011 R-SE-007 c"""[';‘l‘:c'zca"”"'a tema, el valory los Papel subgerencia ecanémica - Sistema s) CERTIFICADOS | m‘:"‘;:x‘mm, ECONGMICA -
fubros que afectan la Administrative y Financiero (SIAF) 0 preaup Presupuasto
decisién. ’
Documento mediante
. - | cuat las diferentes )
Solicitud de o ; a8 ! . ' SUBGERENCIA
EJECUCION | dependencias solicitan Ubicado en el Archivo de Gestitn de la Certificados de
.SE - SE- A - . , - CONOMICA -
PRESUPUESTAL P-S€:011 R-5E-008 Egspanlbnldad los requefimientos Papel subgersntia econbmica st CERTIFICADOS ragistro presupuestal ECON A
rasupuastal . Presupussio
astablecidos en el plan
da contratacién.
Tecumento mediante
da ol cual las dllsmnlps SUBGERENGIA
EJECUCION 5 g Ubicado en el Archivo da Gestién de fa . ECONOMICA -
PRESUPUESTAL P-SE-D11 R-SE-008 Modificacion modificaciones a los subgerancia econdmica sl RESOLUCIONES SIN ESTABLECER Presupuesto- GERENCIA
’ prostip : h : GENERAL
establecidos en el plan
6
son las aprobaciones . .
N dadas por el CONFIS Ublcado en el Archivo de Gestién de la SUBGERENCIA
ViGERAS D TURAS P-SE-012 Rsgowp | Becenario Vigenclas| © gsyital para los Pape PGy umarto gerencia acondmica - Si NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER ECONOMICA -
diferentes proyectos y n Administrativo y Financiero (SIAF) Presupuasto
gastas
Ditigenciamiento de los|
| formatos establecidos .
- . Ubicado en el Airchivo de Gestion de la SUBGERENCIA
VGBI e RAS P-SE-012 R-SE-011 w;:::‘fa"s“glﬂzm D ecate o Fape,y Decumghto ‘subgamicla econdmica - Sislema NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER ECONOMICA -
telal y Administrativo y Financlero (SIAF) Prasupuesto
secrelaria de
Haclenda.
elecucién perivdica de
N los diferentas Ubicado en el Archivo.de Gastién de la SUBGERENCIA
I D iS P-SE-012 R-SE-012 Vi oy | compromisos Do oct manto i - NO SINESTABLECER | SIN ESTABLECER ECONGMICA -
b constituidos como n Administrativo y Financiero (SIAF) Presupuesto
vigancias futuras .
ANALISIS SLOJBGERENCIA
FINANCIERO Y - ECONOMICA - Economia
ECONOMICO DE P-SE-013 NA NA NA NA SIN ESTABLECER NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER y finanzas de las
CONCESIONES concesiones
Documento que
registra los hechas
CAUSACION acondmicos cuando
f C de sin Ublcado en &l Archivo de Gestién ds la .
p ] CIA
0E gggg?:;ion . P-SE-014 NA Causacién Cuenta | si hay una erogacidn o PapeEllzc?:;l;;\,enlo subgerancia econémica - Sistema Sl COMPROBANTES Cang::::gl:: de sEgg:g,E;c AI
PAGAR : de Cobro o Factura | un ingresa inmadiato Administrativo y Financiero (SIAF)
como consecuencia de
Ia realizacién del hacho
econdmico.
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SUBGERENCIA

CONCILIACIONES -
BANCARIAS ) L 3 ' . Concjliaciones
EXTRACTO P-SE-015 NA NA NA". NA SIN ESTABLECER st CONCILIACIONES clle
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LIBRO AUXILIAR .
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TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

- Jargo RN
. Profe5|onal Universitario grado 03 7
et i Finanzas Corporativas - Contabilidad

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File " @@ \(([ m@nmx

Carolina Castro Asesora Documental Help File

A

I |

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

Ajustar la tabla de retencion de acuerdo a las sugerencias del Archivo de Bogotd y realizar los
cambios plasmados en este documento.

Se revisan todas las series propuestas por el drea, se ajustan los tiempos de conservacién,
nombres de las series y subseries, tiempos de conservacion de acuerdo con las observaciones

generan los siguientes cambios representativos:

e Se eliminaron todas las subseries de la serie DECLARACIONES DE IMPUESI' OS y los tipos
documentales de Ia serie seran:

DECLARACIONES DE IMPUESTOS
Formulario de declaracion de impuesto
Soporte de la declaracion
Comprobante de pago

« SE Elimina la SERIE: INFORMACION TRIBUTARIA Y CONTABLE:

1. El nombre de la serie es inadecuado por dejar el tema abierto.
2 la informacidn a la que se refieren esta consignada en la serie REPORTES.

e Ajustar procedimientos

hechas por el Archivo de Bogota y las guias propuestas por la misma entidad, de esta actividad se

o  BOGOTA

29
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e Se suprime la subserie Informes de operaciones reciprocas pasa a ser un informe de gestion

Se mantiene la serie LIBROS DE CONTABILIDAD, tal como se habia propuesto en la version
anterior.

e Se suprime la serie y la Subserie:

PROGRAMAS: Programas contables y Financieros, hacen referencia -a los softwares
utilizados por el area econdémica. '

|+ Plazode /|

' Act'iVi,dad:;ékéilizﬁfﬂ"f 1 Responsable o AE0TE . Seguimiento
, S T e e e s ' Ejecueion L |- ,

R-OP-004 Ba]G T
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BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Oficinas TM S.A 07-07-2014 lunes 10:30 am

Asnstentes. L SR - , N A AR -
' Nombre', - ICargo Ny - - Firma

Fernando Medina /3\9 7(¢§ E5 f/.:g,_pj 2t Cande //k—/‘yz/<
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File ( ‘z W
Carolina Castro Asesora Documental Help File M

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

AL revisar las series y subseries del subproceso se realizan las siguientes modificaciones:

¢ Se suprime la serie MODIFICACIONES PRESUPUESTALES puesto que son las
resoluciones mediantes las cuales se realizan las modificaciones presupuestales y estan
inmersas en el anteproyecto.

e Recomendar reducir tiempos de conservacion y se ajustan a los propuestos por las Guias
suministradas por el Archivo de Bogota.

e Se suprimen la subseries: Informes de analisis financiero de ingresos y gastos e
Informes de vigencias futuras; se dejan como informes de gestion.

" Plazode - |’
“Ejecucién

ActwndadaReahzar Responsable Segulmlento '

R-OP-004
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BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Oficinas TM S.A 09-07-2014 miércoles | 10:00 am

As1stentes . g e s S
Nombre s e s T aCarge - c e o EE C Firma

Hlor Blanco . Tecnico Hogmmisl-m‘kvm('ayc‘.cka 2 4//-.///? /

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File w e X/’\@F A %m
Carolina Castro Asesora Documental Help File *&i

1.1

La serie EMBARGOS se suprime puesto que los documentos a los que se hace referencia son
comunicaciones emitidas por los juzgados y llegan con caracter informativo al area de
Tesoreria, si la.persona relacionada en el oficio tiene una relacién contractual con TM S.A., €l
embargo se aplica en el contrato correspondiente y por tanto la carta se adjunta al contrato;
Si no tiene ninguna relacién contractual con TM, pasa a ser un registro en un archivo
electrénico que se utiliza para controlar y revisar si la persona ha sido o no reportada por

algan juzgado.

La- Serie FACTURAS DE VENTA desaparece.Son tipos documentales de
los comprobantes de ingreso y la Serie que aparece registrada como INGRESOS también
desaparece, en su lugar se crea la Subserie Comprobantes de Ingreso.

Las Ordenes de Pago desaparecen como subserle son un tipo documental de los
Comprobantes de Egreso.

quedaria entonces:

serie: COMPROBANTES

Subserie: Comprobantes de Egreso
Tipos Documentales:

Comprobante

R-OP-004 A - - BGG : A
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Orden de Pago

s Se suprimen las subseries Reportes de conciliacion y Réportes de estados de tesoreria
son tipos documentales de las conciliaciones.

e Se renombra la serie TITULARIZACIONES y se Remplaza por ESQUEMAS DE
FINANCIACION la serie hace referencia a la forma como se busca conseguir dinero para
financiar los proyectos de Transmilenio, el nombre de la serie queda abierta porque hoy la
forma de financiarse y conseguir recursos es a través de titulos valor, pero en un futuro
puede ser, por ejemplo con: Créditos, acciones, bonos, etc. De esta manera estas opcxones
quedarian amparadas por esta serie documental.

Responsable -Plazo de - Seguimiento
e O Ejecuclon, o

R-OP-004
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Asistentes

- ... :Nombre -/ Cargo - Firma
Myriam Sanchez Wbtreeforre ~
J i )
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File (ZWD CCEA /; ; \\§
Carolina Castro Asesora Documental Help File

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

CISI0 134 b b S R R
En este grupo deben modificarse varios aspectos sobre las series relacionadas:
Se eliminaron las siguientes subseries:
e Actas de Comité de Recaudo: es un comité credo para manejar los recaudos de los
contratos de concesion y fue creado mediante una clausula de contrato: ANGELCOM, UTE

FASE 2 FASE 3.

e Conciliaciones de venta de medios de pago: No son una serie documental son el resultado de
una obligacién contractual.

e Instrumentos de control de Recaudo Los tipos documentales registrados: hacen parte del
informe de Auditoria que van al contrato al igual que los Reportes de Recaudo.

" Actvidad a Realzar | Responsable | Fizode -

1 Ejecucién |- Seguimiento

R-OP-004 | Bg N%
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Oficinas TM S.A 15-07-2014 martes | 9:00 am

As1stentes - AR ‘_ Y A DY :
. “Noinbre = - S Cargo - o o\ Firfia— M
"-prOFaﬁOﬂa\ ~s{>eqa[(uj '
Stella Rey de le. Cchrormia de las @oor_ema. QM ((J /
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File }A \17/1:. i /&ﬁm (5'@‘29“ A
Carolina Castro Asesora Documental Help File

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

Se proponen las siguientes modificaciones

e SERIE CONCEPTOS
Se elimina la siguiente subserie:

Conceptos de traspaso de acciones: Estos conceptos hacen parte del concepto que se pasa a juridica
para generar el concepto final sobre la conveniencia de las modificaciones accionarias de los
concesionarios. Es un documento electrénico, sélo se imprime el concepto final emitido por
el Area Juridica. Por esta razén, se eliminaria la Subserie.

e SERIE MAPAS DE RIESGOS FINANCIEROS DE LOS CONCESIONARIOS: Es un
documento electrénico y debera conservarse en un medio que garantice sus caracteristicas originales
porque podrfa ser requerido por algin asunto relacionado con los contratos adquiridos con los

concesionarios. .

e Se elimina Ja Subserie Reportes de cesién de acciones: Son Copias de los conceptos enviados a
los concesionarios por el 4rea juridica, los conservan para consulta pero ya se encuentran registrados

en el 4rea juridica.

R-OP-004 G
72
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

18 -07-2014 viernes

'Asnértén.tes,...l, et e Y -/

~. .. . Nombre. .. . - L Cax}vL o o Flrma

Ana Konstantinovskaya /I%V’M@/ é‘vﬁ'c[r/ Cé Mﬁ(
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File ( iy ‘( Aa@\%ﬁwhg
Carolina Castro Asesora Documental Help File i L ‘

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

En ]a tabla del 4rea quedaran reflejadas la serie INFORMES y las subseries Informes a Entes de
Control, Informes a otras Entidades e Informes de Gestién, tal como se presentara en todas las
dependencias aplicando los mismos tiempos de conservacién y manejo.

Ejecucion . | - Seguimiento

R-OP-004
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Asnstentes 5
' Nombre i Cargo
Mario Ennqug Goémez PO ot ZJ e ( . T " '.
Marcela Fajardo Asesora Documental He]p File \‘,’
Carolina Castro Asesora Documental Help File

o Se suprimen las subseries: -

> Subseries: Actas de Comité de Direccion y Administracién Fiduciaria Sistema .

Integrado de Transporte Piblico :
» Actas de Comité de Direccion y Administracién Fiduciaria Sistema Transmilenio

Son de gran importancia para Transmilenio, pero no son producidas por la entidad, este comité es
creado por los concesionarios y son ellos quienes elaboran las actas. Transmilenio también las
conserva y tiene voz y voto en el los comités, pero son producto documental de los concesionarios

y son de caricter contractual.

e Se suprimen las subseries: Informes de rendicion de cuentas de las fiducias Sistema Integrado
de Transporte Pablico.

Informes de rendicidn de cuentas de las fiducias Sistema Transmilenio
Y se dejan como informes de gestion

e La SERiE presentada como

R-OP-004 B
H
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REMISIONES

Remisiones a Ia fiducia Sistema Integrado de Transporte Piblico
Remisiones a la fiducia Sistema Transmilenio

La palabra Remision fue utilizada para hablar del proceso de remitir o enviar la informacion a la
fiducia, pero los documentos generados corresponden a los detalles de la liquidacion previa de
pagos semanales a los operadores tanto del SIPT como de Transmilenio. Por tanto la propuesta de

nombre de la serie quedo asi:

Serie: LIQUIDACION PREVIA DE PAGOS SEMANALES A OPERADORES SITPY

TRANSMILENIO
o Liquidacion previa
o Ajustes de la liquidacién
o Comunicacién

Esta subserie debera ser conservada en medio tecnologico una vez culmine su tiempo en el
archivo central puesto que podrian ser requeridas para consulta por algiin asunto relacionado con

el convenio.

.~ * Actividad a Realizar-: -

R-OP-004 ‘ Ba Gﬂ A
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Asistentes. - R ~ ./ R _ _ v
L Nombre L Cargo . . |~ Firma e
Rodrigo Armando Ramos ;ﬂ) 4 8&?& @10 ,Q
: 7 I 7 N>
Marcela F a_]ardo Asesora Documental Help File \/Wa %m%m\\;
Carolina Castro Asesora Documental Help File u :

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

@

Las series registradas en la tabla de la Subgerencia Econémica correspondientes a este grupo de
trabajo sufrieron las siguientes modlﬁcamones

¢ Dela SERIE ESTUDIOS

La subserie Estudios de proyeccién de ingresos de Transmilenio S.A.: Realmente es uno de los
anexos del Anteproyecto de Presupuesto, por tanto se elimina de la tabla. :

La subserie Estudios de proyeccion del Fondo de Contingencias y Fondo de Estabilizacién
Tarifaria por sugerencia del productor documental cambia su nombre a Estudio Técnico
Financiero de Soporte a la Actualizacion Tarifaria.

La subserie Estudios de proyeccion tarifaria desaparece puesto que se trata del mismo Estudio
Técnico Financiero de Soporte a la Actualizacién Tarifaria.

o Ja serie ACTUALIZACIONES TARIFARIAS cambi6 su nombre
a ACTUALIZACIONES TARIFARIAS DEL SITP y c6mo tipos documentales quedaron:

o Actualizaciones

o Ajustes a las Actualizaciones
o Comunicaciones

S BOGOTI
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o
Una vez cumplido el tiempo de conservacién en el archivo central deberan conservarse en un
medio tecnoldgico que garantice sus caracteristicas originales puesto que podrian requerirse por
algiin asunto contractual.

' Actividad'a Realizar - | Responsable 2R C Seguimiento "

R-OP-004 » Bﬁ G 'I' A



Pagina1de 2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A. 4
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS freansaeniol
cooIGo - SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
. Archivo de Archivo -
Dependencia Seria Subsaris Proceso Procedimiento Gestién Central cT E MT S
304 1 ACTAS
1.41 Actas de Comité del Protocolo de Artieulacidn Planeacién del SITP No Aplica 2 18 X X
Acta Taniendo en cuenta que estos documentos pueden ser]
avidencia de di de alto imp para la entidad|
una' vez cumplida el tiempo de retencién en el archivol
cantral deberadn transferirsa al Archivo de Bogotd para su|
conservacion fotal segun los protacolos establecidos,|
Qarantizando su conservacién en medio tecnolégico paral
R fines de consulta.
115 Actas da entraga de infraestructura Planeacién del SITP No Aplica 2 18 X 3
Acia Teniendo en cuenta qua estos documentos pueden ser]
idencia de decisi de alto imp para la entid:
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central debaran transferirse al Archivo de Bogotd para su|
conservacién total segun los protocolos establecidas,
garantizando su consarvacion en medio tecnolbgico para
fines de consulta.
804 20 Lsmnlsnc;\s
204 Estadlsticas del SITP Planeacién del SITP P-ST-001 Apoyo a la 2 8 X ’
B | dodeT Pabli Gestién de Informacién Estas isti son d electrdnicos|
del Sistema g e Transporte Publico Estadistica de Campo elaboradas segun la idad para sop prog
Oferta del Sistema Integrado de Transporte Priblico ’wnﬂ;"ﬁd::él.‘;‘.‘;";"" al "‘““’:2';"““’ gel .‘7’""""‘“; o
(LI
serie a3 la cual cormespondan garantizando st
conservacién por el tiempo partinente. Por tal razén, unal
vez cumplide el iempo de retencidn en el archivo central
los i lectréni pondi a esta serie
podrén ser eliminados.
304 26 INFORMES
261 Informas a Entes da Control Dasarrollo Estratégica P-CI-004 Atencién 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden sef]
Salicitud Solicitudes de los Entes de idencia de is de alto impacto para la enti
it Control una vez cumplido el tiempa de retencién en el archivol
Infarme central deberdn transferirse al Archivo de Bogota para s
conservacion fotal segin los protocolos establecidos,
{garantizando su conservacién en medio tecnoldgico para
fines de consuita.
26.2 Informes a Otras Entidades Evaluacitn y No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser]
Soficitud Mejoramiento de [a i ia de decisi de alto imp para la entid
! Gestian una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivol
linforme cantral deberdn transferirse al Archivo de Bogot4 para su
conservacién total segin los protocolos establecidos,
) parantizando su conservacién en medio tecnotégico paral .
fines de consulta.
26.4 Informes de disafic operacional Planeacién del SITP No Aplica 2 18 X X Teniendo en cuenta que estos cocumentos puaden‘ ser
Solicitud idencia de dacisi de alto imp para la dad|
eitu una vez cumplido el tiempo de rstencién en el archivo,
Informe cantral daberdn transferirse al Archivo de Bagotd para su
conservacidn total segin los protocalos establacidos,
garantizando su consarvacién en medio tecnalégico para|
i\ fines de consulta.
CT= Conservacion fotal
E= Eliminacién
MT»= Maedios tacnoldgicos
S= Selaccién \ 4

Etaborado per Help Fils Lida, - Transmilenlo S.A.
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Pigina 2de 2

ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA TECNICA Y DE SERVICIOS

JRANSMILENIO S.A.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILINIO

cODIGO SUBSISTEMA DE GESTICN DE LA CALIDAD RETENCION . DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Archivo da Archivo
Dependencia Serle Subserie Procaso Pracedimlento Gestidn Central cT E MT §

28.5 Informes de Gestién Desarrollo Estratégico No Aplica 2 a X Estos informas podrin ser i una vez plidi
el tiempo de retencién an el archivo central teniendo en|
cuenta que de acuerdo con la circular No. 05 de Enero 20|

Informe de 2012 debardn ser consolidados y conservados por la
Oficina de Control Intema.
804 39 PLANES
39,10 Plan del Sistema Integrado de Transporte Planeacién del SITP No Aplica 2 8 X X Teniendo en cuenta que astos documentos pueden ser]
idencia de decisi de allo impacto para la entid
Plan Marco Sistema TransMilenio una vez cumplido el tiampo de retencién en el archivo
Pars ional de i uclura cantral deberdn transferirse al Archivo de Bagota para su
canservacién fotal segin los protocolos establecidos,
Informe de prayaccién de demanda de! sistama garantizando su conservacién en medio tecnolégico paral
. . " fines da cansulta.
de de laop
Evaluacién da extensionas de nitas de! Sistema Integrado de
Transparte Publico
Estudio de demanda de nias dei Sistema integrado de Transporte
Publico
Estudio de mejora de la operacién
804 a4 PROYECTO
444 Proy da infi uctura SITP Planeacién del SITP No Aplica 2 8 X X Teniendo en cuenta que estas docl pueden ser]
' idenci; decisis de alto {mp. para la
Estudio de demanda y\a vez cumplido el tismpo de i6n en el
Proyeccién de demanda cantral be r al Arghivolde Bogota para su
dopservacion total segun los pr b
Proyecto su conservacitn en jmeglio tecnolégico para
f]as de consuita. .
t )
] NN i SN
CT= Conservacidn total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LUIS FERNANDO ZULUAGA TORRES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
E= Eliminacién
MT = Medios tecnalégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:—/QQ-QK}Q /\Q)\@Q&_Q/UJ I\
S= Seleccitn

q0

Elabarado por Help Fia Ltda. - Transmilenia S.A



APOYO A LA GESTION
DE INFORMACION
ESTADISTICA DE

CAMPO

P-ST-001

NA

Estadisicas de
Campo

Documento que
registea la Informacién
estadistica recopilada

en campo hecesaiia
como apoyo al
procedimlento de

‘| gestlén de informacién

estadistica de campo,
1a cual requieren las
&reas para sopottarla
- planeaciény
supervision del
Sistema infegrado de
Transporte Publico
SITP en cumplimiento
de los estandares
técnicos y
metodoldgicos de
calidad aplicables.

Documento
Electsénico

Carpela en serverasp Subgerenéln Técnica
de Servicios

S)

ESTADISTICAS

Subgerencla Técnica y de

dal SITP

-P

Esladlst‘icas

PROCEDIMIENTO PARA|
LA ELABORACION DE
ESTUDIOS DE
TRANSPORTE DE
LARGQ, MEDIDANO Y
CORTO PLAZO EN
5US COMPONENTES
ZONAL, TRONCAL Y

MODOS |,
COMPLEMENTARIOS

P-ST-002

Plan del Sistema
Integrado de
T

Documanto que
detarmina medidas de
corto, mediano y largo

plazo con el fin de
mejorar |a prestacion
del servicio de

{transporte piblico de Ia

ciudad y generar una
1 i6n en la

operacidn tanto en el
componente troncal,
zonal y modos
complementarios def
Sistema Infegrado de

Transports Publico de

ACREDITACION Y
VINCULACION DE
VEHICULOS
PROVENIENTES DEL
TPC AL SITP

P-5T-003

R-ST-001

DOocumanto
Efactrénico

Carpata en serverseg Subgerencia Técnica
de Servicios

Sl

PLANES

Plan del Sistema
Integrado de’
Transpode

Subgerencia TAcnicay de
Servicios - Planeacién del
Transporte

Documento que
determinar las
actividades y
responsabilidades para)
la acreditaciony
vinculacidn de un

Li{ del T

Piiblico Colectivo -TPC:
de pasaferos al
Sistema Integrado de
Transpore Publico
-SITP- en su
componente zonal
{Urbano,

Complemeniario o

Documento
Elecfrénico

Licitacion TMSA LP-D4 2009

S|

SIN ESTABLECER

SIN ESTABLECER

Subgarencia Técnica y de
Servicios - Infraestructura




PROCEDIMIENTO PARA
‘LAETAPA DE
IMPLEMENTACION DE
PARADEROS ZONALES
DEL S1TP

P-8T-004 NA

NA

" NA

X NA

NA

NO

Subgerencia Técnicay de

SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER Servicios - Infraestructura

Elaborado Por CLAUDIA MARCELA FAJARDO |Rovisado por MERCEDES QUINTERO |Aprabado por LILIIANA PALACIO ALVAREZ
Cargo . ASESORA HELP FILE . Carga . k@ \ Q Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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ACTA DE REUNION Y/O COMITE

08-07-2014 martes

Liliana Vesga /

ro aL : %ﬂﬁ?wo’o

Carolina Castro Asesora Documental Help File

Marcela F ajardo

Asesora Documental Help File

De acuerdo con las observaciones hechas por el Archivo de Bogota, se verifica la informacion
realizando un andlisis mas profundo mediante el cual se identificaron en cada dependencia los

siguientes ajustes:

Se confirma la existencia de las siguientes series y subseries documentales:

ACTAS
Actas de Comité del Protocolo de Articulacion.
Actas de Entrega de Infraestructura

ESTADISITICAS
Estadisticas del SITP

INFORMES

Informes a Entes de Control
Informes a Otras Entidades
Informes de Disefio Operacional
Informes de Gestién

PLANES
Plan del Sistema Integrado de Transporte

R-OP-004 BBG Tﬂ



DE BOGOTA D.C:

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado Grado 06

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NA

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

PROYECTOS

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Proyectos de Infraestructura del SITP

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

La serie Contiene los siguientes documentos: El proyecto, estudios de demanda, proyecciéon de
demanda y proyeccion de ventas.

2.2, SOPORTE: Papel, 6ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Papel

2.3, Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

Fotografias

2.4. Sistema de Ordenacién

Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas 2011-2014
2.6. Volumen (en metros lineales) 4 mts.

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados

con el tramite y el nombre de la entidad NA

responsable del Sistema de Informacion

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195

TRANSMILENIO

Y
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DE BOGOTA D.C.

3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General

Ley 105 de 1993 “Por la cual se dictan disposiciones bdsicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos entre la Nacién y las Entidades Territoriales, se
reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras disposiciones. Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 105 de 1995 Reglamentada por el Decreto Nacional 2263
de 1995.

Ley 336 de 1996 "Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte”. Decreto 319 de
2006 “Por el cual se adopta el Plan Maestro de Movilidad para Bogota Distrito Capital, que
incluye el ordenamiento de estacionamientos, y se dictan otras disposiciones”.

3.2. Legislacion Especifica

Decreto 309 de 2009 “Por el cual se adopta el Sistema Integrado de Transporte Ptiblico para
Bogotd D.C.; Decreto 369 de 2010; Decreto 156 de 2011 “Por el cual se adoptan medidas para
garantizar la adecuada transicion del servicio publico de transporte terrestre automotor
colectivo al Sistema Integrado de Transporte Pdblico — SITP, su implementacion gradual, y se
dictan otras disposiciones” '

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR

JUSTIFICACION ANOS

4.1.1 Valor Administrativo

Estos proyectos son disefiados en TransMilenio S.A. y enviados al IDU para ser
desarrollados y ejecutados. Se trata de proyectos urbanisticos y de infraestructura de
los sistemas de transporte piblico a cargo de la Empresa con otras entidades; una vez 10
entregados al IDU, Transmilenio se encarga de consolidar la informacién, coordinar
y hacer el respectivo seguimiento.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000

Fax: (§7) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195

/
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4.1.2 Valor legal y/o juridico No tiene valor juridico

4.1.3 Valor contable No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR JUSTIFICACION

El Sistema TransMilenio estda compuesto por la infraestructura que incluye corredores troncales,
vias de conexién, estaciones, puentes peatonales, portales, patios, vias para las rutas
alimentadoras 'y paraderos de alimentacién, un sistema de operacién de buses, el sistema de
operacion de los equipos de recaudo y el sistema de gestién apoyado en un centro de control.

El Distrito es responsable de la construccién y mantenimiento de la infraestructura, incluyendo
estaciones, y del suministro y operacion de los equipos del centro de control; TransMilenio, en
la dependencia Subgerencia Técnica y de Servicios, en una de sus funciones y responsabilidades,
tiene que elaborar los proyectos de infraestructura que se requieren para poner en funcién el

4.2.1 Valor historico sistemay

La infraestructura del Sistema TransMilenio utiliza los carriles centrales de algunas de las
principales vias de la ciudad, acondiciondndolos para la circulacién de los buses articulados, y
separdndolos fisicamente de los carriles de uso mixto (Aquellos carriles disponibles para
circulacién de vehiculos particulares, camiones y taxis).

Estos proyectos son memoria histérica de entidad y de la ciudad, por lo que su preservacion y
conservacion debe ser total.

Avenida Eldorado No. 66-83
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195 TRANSMILENIO
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4.2.2 Valor cientifico la ciudad y el pais en general.

Podrian ser fuente importante de investigacion én materia de desarrollo e infraestructura para

NA
4.2.3 Valor Cultural

4.3 DISPOSICION FINAL
X X
4.3.1 Conservacion total 4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccién 4.3.4. Tecnologia e

imagen

4.3.3. Si sefiald seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios
5.1. Acceso ptblico Sl X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) SI NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000
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6. CONTROL

™

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Jhon Haiver Cubillos

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestion — Subgerencia Técnica y de Servicios

6.3. Fecha de realizacion del estudio de
valoracion Mes: 07 Dia: 03 Afo: 2014
6.4. Fecha de revision s -
Mes: 08 Dia: 30 Afo: 2014
6.5. Nimero y fecha del acta de aprobaciéon | Acta No. ' 1 Dia: 26 .
Mes: 09 Ano: 2014
7. OBSERVACIONES

Fuente: Procedimiento P-ST-002 Elaboracién de Estudios de Transporte de Largo, mediano y corto plazo en sus componentes Zonal, Troncal y

modos complementarios.

Avenida Eldorado No. 68-63
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado Grado 04

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P-ST-001 APOYO A LA GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA DE CAMPO

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

ESTADISTICAS

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Estadisticas del SITP

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Informacion estadistica producto del trabajo de campo realizado para las dreas operativas de
TRANSMILENIO S.A, Direccién técnica de BRT, Direccidn técnica de Buses, Subgerencia Técnica
y de Servicios, Direccién Técnica de Modos Alternativos, férreos y equipos complementarios y
convenios interinstitucionales, contiene estadisticas sobre pasajeros, rutas, frecuencia de rutas,
ascensos y descensos de pasajeros, entre otros.

Las estadisticas con la cuales se pueden hacer las proyecciones adecuadas para ofrecer a través
la capacidad del sistema son:

- Frecuencia y Ocupacién Visual en troncal. El objeto de este estudio es determinar el
nivel ocupacién de los vehiculos medido en las estaciones PMC (Puntos de Maxima
Carga) principales y adicionales.

- Frecuencia y Ocupacioén Visual en Rutas Alimentadoras: El objeto de esta medicidn es
determinar el nivel ocupacién de los vehiculos, medido en las estaciones que tengan
operacion de alimentacion.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
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Ascenso y Descenso de Pasajeros a Bordo de Ruta Alimentadora: El objeto de esta
medicién es determinar el Perfil de Carga de las rutas alimentadoras por cada paradero
de la misma.

Ascenso y Descenso de Pasajeros-a Bordo de Servicio Troncal: El objeto de esta
medicion es determinar el Perfil de Carga de los servicios troncales por cada estacién
incluida en el itinerario del mismo.

Ascensos y descensos en plataforma: El objetivo de este estudio es determinar la
demanda maxima que aporta cada ruta alimentadora al Sistema durante los periodos
de maxima demanda.

Conteo especial de usuarios movilizados por ruta alimentadora: El objeto de este
estudio es conocer la cantidad de usuarios que suben y bajan en una ruta determinada.

Tiempo de recorrido por el Método del Vehiculo en Movimiento: Este procedimiento
puede proporcionar tiempos de recorrido, datos sobre demoras, también vollimenes y
densidad del transito.

Estos estudios pueden ser mensuales, bimestrales, trimestrales o semestrales segtn el objeto
particular del estudio solicitado.

2.2. SOPORTE: Papel, éptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrénico ( Excel)

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos'y
otros

NA

2.4, Sistema de Ordenacién

Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas

2011-2014

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
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Cédigo postal: 111321
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2.6. Volumen (en metros lineales) NA
2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el trdmite y el nombre de la entidad NA
responsable del Sistema de Informacion

3. LEGISLACION
3.1. Legislacion General NA
3.2. Legislacion Especifica NA
4, VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL
4.1. VALORACION PRIMARIA
VALOR JUSTIFICACION ANOS

Las estadisticas soportan decisiones en cuanto a puntos, rutas, hora, tiempos y
periodicidad. Dependiendo de las caracteristicas del estudio solicitado, estos

4.1.1 Valor Administrativo documentos toman los valores identificados en las series de las cuales pasan a 2
formar parte.
El valor legal de esta serie documental, es otorgado al estudio, proyecto o plan al
8

4.1.2 valor legal y/o juridico

cual soporten, por lo tanto no es posible darle un valor individual.

Avenida Eldorado No. 66-63
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4.1.3 Valor contable No tiene valor contable
4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal
4.2 VALORACION SECUNDARIA
VALOR JUSTIFICACION
. NA

4.2.1 Valor histoérico

NA
4,2.2 Valor cientifico

NA
4.2.3 Valor Cultural
4.3 DISPOSICION FINAL

X

4.3.1 Conservacion total 4.3.2. Eliminacién 4.3.3. Seleccidn illr;l?:a.zé:ecnologla €

4.3.3. Si sefialé seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

Avenida Eldorado No. §6-63
PBX: (67) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cddigo postal: 111321
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afos
5.1. Acceso publico Sl X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) Sl NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA
6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacién y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Jhon Haiver Cubillos

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestién — Subgerencia Técnica y de Servicios

6.3. Fecha de r_ealizacién del estudio de

valoracion Mes: 07 Dia: 03 Afo: 2014

6.4. Fecha de revisidn Mes: 08 Dia: 30 Afio: 2014

6.5. Numero y fecha del acta de aprobacién | Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014
7. OBSERVACIONES

Fuentes: Manual de funciones, procedimientos; Sistemas de Transporte Masivo, Instituciones, Politicas y Contratos, Transmilenio S.A, 2005,
p.237; Cinco afios Construyendo Futuro, TransMilenio SA., 2005, p.27

Avenida Eldorado No. 66-63
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS

1.2, RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado Grado 06

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P-ST 002 Elaboracién de Estudios de Transporte de Largo, Mediano y Corto Plazo en sus
componentes zonal, troncal y modos complementarios.

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

PLANES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Planes del Sistema Integrado de Transporte

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Plan, pardmetro operacional de infraestructura, informe de proyeccién de demanda del
sistema, informe de evaluacion de la operacién, evaluacion de extensiones de rutas
alimentadoras, estudio de demanda de rutas alimentadoras y estudio de mejora de la
operacion.

2.2. SOPORTE: Papel, 6ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrénico

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

NA

2.4. Sistema de Ordenacion

Cronolégico

2.5. Fechas Extremas 2011-2014
2.6. Volumen (en metros lineales) NA

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados

con el tramite y el nombre de la entidad NA

responsable del Sistema de Informacion

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000.
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
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3. LEGISLACION

- Ley 105 de 1993 “Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos entre la Nacién y las Entidades Territoriales, se
reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras disposiciones.
Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 105 de 1995 Reglamentada por el
Decreto Nacional 2263 de 1995”

- Ley 336 de 1996 "Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte". Decreto 319 de
2006 “Por el cual se adopta el Plan Maestro de Movilidad para Bogota Distrito Capital, que
incluye el ordenamiento de estacionamientos, y se dictan otras disposiciones”.

3.1. Legislacién General

- Acuerdo Distrital 4'de 1999 vy los decretos Distritales 319 y 486 de 2006, ila Empresa de
Transporte del Tercer Milenio - TransMilenio SA. como ente gestor del SITP realizara: La
planeacion, gestion y control contractual del Sistema; el proceso de integracién, procesos

c s - de seleccién necesarios para poner en marcha la migracidn del actual transporte publico

3.2. Legislacidn Especifica . YA .

colectivo al transporte ptiblico masivo.

- Decreto No. 309 el 23 de Julio de 2009 "Por el cual se adopta el Sistema Integrado de
Transporte Ptiblico para Bogotda D.C. y se dictan otras disposiciones"

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR JUSTIFICACION ANOS
Una vez aprobados o rechazados los estudios e informes producto de estos planes, ya
4.1.1 Valor Administrativo la informacién solo se usara para consulta. 2

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenic.gov.co
Infarmacion: Linea 195 TRANSMILENIO
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Uno de los resultados de estos planes, permite definir cudntos buses se requieren
para cumplir con la demanda, con base en esta informaciéon se generan los
contratos con los concesionarios; llegado el caso de anomalias en el contrato o en 8
la adjudicacién de los mismos, estos planes sirven como prueba para identificar si
la flota adquirida era la requerida.

4.1.3 Valor contable

NA

4.1.4 Valor Fiscal

NA

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

JUSTIFICACION

4.2.1 Valor historico

El sistema Integrado de Transporte SITP es una red de transporte pUblico articulada, organizada
y de fécil acceso con cobertura en toda la ciudad, que permite movilizar a los ciudadanos con
mejores estandares de calidad; el concepto de integracion se materializa en los siguientes
elementos:

-  Mejoramiento de estdndares ambientales como: Reduccién de las emisiones del CO2,
racionalizacion del uso de recursos energéticos y del igual, alternativa al vehiculo particular,

- Contribucién a la equidad e inclusién: 100% de cobertura del servicio, acceso fisico, acceso
econdmico,

- Mejoramiento de las condiciones de productividad: Disminuciéon de tiempos y costos de
desplazamientos, optimizacion de los viajes, formalizacién del sector empresarial, empleo y
disminucion de la accidentalidad.

- ELSITP estara conformado por los dos sistemas de transporte que operan en la ciudad de
forma independiente. El primero es el Sistema TransMilenio que opera en corredores
exclusivo movilizando actualmente el 27% de la demanda de la Ciudad. El segundo es el

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (67) 220 3000

Fax: (87) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.lransmilenio.gov.co
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Sistema Colectivo, que transporta cerca del 73% de los viajes, con un sistema de rutas
extensas no jerarquizadas.

Teniendo en cuenta que estos planes son desarrollados entorno a estos aspectos, sin duda
alguna esta documentacion representa una fuente primaria de informacion que permite
evidenciar el cambio y el avance en materia de transporte en la ciudad, dado el impacto que
este sistema ha tenido para la ciudad.

4.2.2 Valor cientifico

Podrian ser tomados como fuente importante para el desarrollo de investigaciones y planes de
implementacion de transporte en otras ciudades o paises.

4.2.3 Valor Cultural

Estos planes también son desarrollados teniendo en cuenta el ambito cultural de la sociedad
capitalina, estdn ajustados y disefiados para cumplir con las exigencias y necesidades de la
cotidianidad de sus habitantes en materia de transporte publico, por lo tanto podrian ser
utilizados para establecer paralelos sobre el comportamiento y las costumbres de la sociedad
actual frente a la sociedad del pasado o para el disefio de nuevos planes para la sociedad del
futuro.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.4. Tecnologia e

4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccién .
imagen

4.3.3. Si sefial6 seleccion, indique el tipo y el
tamanio del muestreo

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (67) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios
5.1. Acceso publico Sl X NO
5.2. Restringido {Plazo en afios) Sl NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA
6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de

. e a2 ., Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Jhon Haiver Cubillos
identificacion y valoracion

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el

. Archivo de Gestién — Subgerencia Técnica y de Servicios
trabajo de campo

6.3. Fecha de realizacion del estudio de
valoracién Mes: 07 Dia: 03 Afo: 2014
6.4. Fecha de revisidon
Mes: 08 Dia: 30 2014
6.5. Numero y fecha del acta de aprobacién - | Acta No. 1 Dia: 26
0 ylecha delac P © Mes: 09 Afio: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuentes: Procedimiento P - ST 002 ELABORACION DE ESTUDIOS DE TRANSPORTE DE LARGO, MEDIDANO Y CORTO PLAZO EN SUS
COMPONENTES ZONAL, TRONCAL Y MODOS COMPLEMENTARIOS; Documentos de archivo "Implementacion SITP tomo [ afio 2009

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (67) 220 3000
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Universitario Grado 4

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO .

NA

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

ACTAS

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Actas de Entrega de Infraestructura

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Son las actas que soportan la entrega de la infraestructura del sistema: Estaciones, accesos
peatonales; y gue son hechas en conjunto con el ERU y con el IDU.

2.2. SOPORTE: Papel, ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Papel

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

NA

2.4. Sistema de Ordenacion

Cronologico

2.5. Fechas Extremas

2.6. Volumen (en metros lineales)

26 de marzo de 2012 - julio 2de 2014
Dos Metros Lineales

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados con
el trédmite y el nombre de la entidad

NA

responsable del Sistema de Informacion

3. LEGISLACION

3.1. Legislacién General

Ley 310 de 1996, Decreto Distrital 831 de 1999

3.2, Legislacion Especifica

Resolucion N° 304 del 16 de julio de 2012 - Pagina 32

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
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4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION ANOS

VALOR

4.1.1 Valor Administrativo

La infraestructura del sistema de transporte estd compuesta por los derechos de Ia
via en que opera, sus paraderos y/o estacianes, facilidades de acceso peatonal, los
estacionamientos, talleres de mantenimiento, control y suministro de energia y otros.
Por lo anteriormente expuesto, estos documentos poseen valor administrativo en 2
virtud a que en ellos consta el recibo de la infraestructura por parte de Transmilenio
y el estado de la misma en el momento de recibirse.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

El valor juridico de esta serie documental, esta dado en el valor probatorio que las
citadas actas representan-en los procesos juridicos de reclamacidn por accidentes en 20
estaciones y puentes de acceso peatonal.

4.1.3 Valor contable

No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

JUSTIFICACION

4.2.1 Valor historico

El valor histérico de estas actas, estd dado por el contenido de las mismas, donde se reflejan los
cambios que ha tenido la ciudad a través de adecuacidon de vias y paraderos de las rutas
alimentadoras, estaciones en los corredores troncales con andenes y plazoletas de acceso
peatonal, patios para el mantenimiento y estacionamiento de buses y el centro de control.

Es importante resaltar que dentro de la infraestructura de Transmilenio no solo se construye la del
sistema de transporte, sino que ésta sirve para transformar la ciudad. Se incluyen carriles

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (67) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
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Informacién: Linea 195
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exclusivos y los de trafico mixto, la rehabilitacién de vias para rutas alimentadoras, el espacio
publico (andenes, plazoletas, y ciclorutas), las estaciones, garajes y patios, y las intersecciones en
las que el sistema y ciudad necesitan para que el corredor opere eficientemente.

4.2.2 Valor cientifico

Estas actas podrian ser fuente importante y representativa de informacion que permita realizar
estudios de las decisiones tomadas sobre situaciones actuales relacionadas con la infraestructura
de Transmilenio S.A., los avances, las fallas, las tecnologias constructivas aplicadas, entre otros
aspectos que podrian ser fuente de investigacion y aporte al desarrollo del transporte en la
ciudad, el pais y por qué no en el mundo.

4.2.3 Valor Cultural

No posee valor cultural.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

X

'14.3.1 Conservacion total

4.3.2. Eliminacién 4.3.3. Seleccion 4.3.4. Tecnologia e imagen

4.3.3. Si sefial6 seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios
5.1. Acceso publico S ’ X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) S NO
NA

5.3. Marco legal de |a restriccion

Avenida Eldorado No. 66-63
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Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co

Informacién: Linea 195

TRANSMILENIO

10y



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C:

6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevd a cabo el trabajo
de campo

Archivo de Gestidn — Subgerencia Técnica y de Servicios

6.3. Fecha de realizacién del estudio de

valoracion Mes: 07 Dia: 03 Afo: 2014

6.4. Fecha de revision Mes: 08 Dia: 30 Afio: 2014

6.5. Nimero y fecha del acta de aprobacién Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuentes: Cinco afios construyendo futuro - Transmilenio SA, 2005. Convenio 20 de 2001

Avenida Eldorado No. 66:63
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE SERVICIOS

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado Grado 06

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P-ST-002 ELABORACION DE ESTUDIOS DE TRANSPORTE DE LARGO, MEDIDANO Y CORTO PLAZO
EN SUS COMPONENTES ZONAL, TRONCAL Y MODOS COMPLEMENTARIOS

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

INFORMES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Informes de Disefio Operacional

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Informe que describe la operacidn futura del sistema. Ademas de la descripcidn detallada de
flota, servicios, itinerarios, estaciones y demandas esperadas, en este informe queda
consignada toda la metodologia empleada en el proceso de modelacién, incluyendo los
supuestos y parametros que se tuvieron en cuenta en el proceso.

2.2. SOPORTE: Papel, 6ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrénico

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

NA

2.4, Sistema de Ordenacion

Cronolégico

2.5. Fechas Extremas

2011-2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

NA

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
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2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informacién

NA

3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General

Ley 105 de 1993 “Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se
redistribuyen competencias y recursos entre la Nacidon y las Entidades Territoriales, se

| reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras disposiciones. Reglamentada

parcialmente por el Decreto Nacional 105 de 1995 Reglamentada por el Decreto Nacional 2263
de 1995

Ley 336 de 1996 "Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte”. Decreto 319 de 2006
“Por el cual se adopta el Plan Maestro de Movilidad para Bogota Distrito Capital, que incluye el
ordenamiento de estacionamientos, y se dictan otras disposiciones”.

3.2. Legislacion Especifica

Decreto 309 de 2009 “Por el cual se adopta el Sistema Integrado de Transporte Publico para
Bogota D.C.

Decreto 369 de 2010

Decreto 156 de 2011 “Por el cual se adoptan medidas para garantizar la adecuada transicién del
servicio plblico de transporte terrestre automotor colectivo al Sistema Integrado de Transporte
Publico = SITP, su/implementacién gradual, y se dictan otras disposiciones”

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
informacién: Linea 195
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4.1. VALORACION PRIMARIA

ALCAEDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

f 106

VALOR

JUSTIFICACION

ANOS

4.1.1 Valor Administrativo

Al presentarse cambios estructurales en la demanda, se requiere ajustar el disefio
operacional y de forma consecuente la cantidad de flota con el fin de garantizar un
nivel de servicio aceptable y que permita el manejo razonable de despachos por
ruta en funcién de la demanda y la capacidad de los vehiculos, por tanto, estos
informes son consultados mientras el Sistema Integrado de Transporte Publico esté
en implementacion.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

Este documento contiene informacién probatoria que puede ser usada en caso de
presentarse anomalias con los contratos para la adquisicién de la flota.

20

4.1.3 Valor contable

No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

JUSTIFICACION

4.2.1 Valor historico

El proyecto del Sistema Integrado de Transporte para la ciudad de Bogota — SITP — toma fuerza
con la creacién del Plan Maestro de Movilidad, adoptado mediante el Decreto 319 de 2006.
Este proyecto surge como una iniciativa ambiciosa de transformar el transporte en la ciudad,
migrando de un sistema desordenado y de cierta forma cadtico (transporte tradicional o
transporte piblico colectivo — TPC) hacia un transporte ordenado, eficiente y confiable. Lo que
lo convierte en un proyecto ambicioso esta en la transformacién absoluta de la forma en que

Avenida Eldorado Mo. 66-63

PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cdédigo postal: 111321
www transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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funciona el transporte plblico en una ciudad de mas de siete (7) millones de habitantes,
acostumbrada a un modelo de transporte publico que ha operado igual por méas de 70 afios. La
transformacion incluye un componente de esquema empresarial, prestacién del servicio,
recaudo, informacion y cultura del uso de transporte. Por lo anterior, la informacién encontrada
en estos documentos, representa una fuente de datos que son importantes para la memoria de
la institucién y para la memoria de la ciudad.

4.2.2 Valor cientifico

No se considera que represente una fuente de informacidon que amerite darle una valoracion
cientifica ya que su contenido no tiene material que aporte conocimiento a ningtin drea del
saber.

4.2.3 Valor Cultural

El contenido de la informacién que reflejan estos documentos tienen una connotacién histérica
no se considera que represente una fuente de informacidn primaria que amerite darle una
valoracion cultural ya que su contenido no tiene material que refleje cambios de la cultura de la
ciudad en forma directa.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

X

4.3.1 Conservacién total

4.3.4. Tecnologia e

4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccién .
imagen

4.3.3. Si seialé seleccién, indique el tipo y el
tamarfio del muestreo

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenjo.gov.ca
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL
Afos
5.1. Acceso publico S| X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) S NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA

6. CONTROL:

6.1. Grupo responsable del estudio de
.identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Jhon Haiver Cubillos

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestién — Subgerencia Técnica y de Servicios

6.3. Fecha de realizacion del estudio de

valoracion Mes: 07 Dia: 03 Afio: 2014
6.4. Fecha de revisién B ~
Mes: 08 Dia: 30 Ano: 2014
6.5. Nimero y fecha del acta de aprobaciéon | Acta No. 1 ,
oytec € P —  |Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014
7. OBSERVACIONES

Fuente: Capitulo Para La Caracterizacién de La demanda de Transporte del SITP con la inclusion de Nuevos Proyectos de Infraestructura;

http://www.transmilenio.gov.co/sites/default/files/capitulo_demanda_sts.pdf, consultado 10-10-2014; Procedimiento P-ST-002 Elaboracién

de Estudios de Transporte de Largo, mediano y corto plazo en sus componentes Zonal, Troncal y modos complementarios.

Avenida Eldorado No..66-63
PBX: (67) 220 3000 .
Fax: (57) 3249870-80
Cdédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA :

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TRANSMILENIQ §.A.

OFICINA PRODUCTORA! SUBGERENCIA JURIDICA
coDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES chivod Areh PROCEDIMIENTO
o . rchivo de rehivo X
Dependencla Serle Subaerle Gastién Central cT E MT S
805 1 ACTAS Gestl6n jurldica y No apiica
1.4 Actos de comlté da conclliacién conlrazl:;lﬂ(alljle(ensa 2 18 X X Debido a que contiene Informacl6n de caracter histérlco y
Citacié sobre toma de declsl: y manejo sclucién de
itacion confilclos, una vez cumplido el tlempo de conservacion en;
Acta el archivo central la serie debera conservada en medio)
& y uego para 6u i6n tola)
Anexos al Archivo de Bogold segiin los protaccles establecidos)
Certificacién decislanes Camité para este praceso. :
Cerlificacion aplicaclén Politica
Documentos Comité
15 Actas de Comité de Contratacidn y Adjudicaclones Gestion jurldica y Na aplica 2 18 X De acuerdo con la Resolucién de Transmilenio S.A. 097
Citacis contractual (Seleccién de de 2009, la subseile se conseiva dos {2) afios en el
ttacion Conltratistas) Archivo de Gestién; una vez cumglides, se lransfiere al
Orden del dla Archivo Central, en el cual permapecera dieciotho (18)
afios. Cumplido el lliempo de retancién en ia entidad, se,
R-8J-017 Acta de Comitd de Contratacldn y Adjudicaciones a eliminar la {6n debldo @ que no se
Listado de asistencia g a valores fido el tiempo de
§ |retencion.
80S 12 CONCEPTOS Gastibn Jurldica y No Aplica
121 Concaptos {urldicos cunllai::la;]g:esorla 2 3 X X Los concepies agrupados en esta serle son copias de los|
- . ermitidos por dl tes asuntos, por tanto eslos
[reposan en la serie correspondiente ademéas de seq
Conceplo |digitalizados y publicados en la nube para‘consults de los,
[tuncionarios aulctizades. Por esfa razén una ver|
cumptido el tiempo en el archlvo central podra eliminarse|
el soporte papel.
BOS 15 CONYRATOS Gestlén jurldica y M-$J-001 Manual de 2 18 X |Por tratarse de que valot
contractual (Asesorla Contratacién para Ja ciudad, se selecciona un contralo de concesitn]
R-8J-001 Estudio téanlca y econtrmico Jurldica) por grupo de conlratas que hayan cumplido el tlempo de
R-SJ-003 Andlisis Jurldico retencién en el archivo central, de no encontrarse alguno|
se realizara la eliminacién total de la seria,
|Memorandos intormatives
Acto i de Justi ion de i4n airecta (Cuando
|proceda)
Cetifi de no {a o insuficlencla de personal {Cuando proceda)
C de no o ia de personal {Cuando proceda)
Certiticado de di p
|!nvitacién a presentar propuesta u ofesta (Cuande proceda)
Aviso de convocatoria (Aplica para seleccién abreviada y cencurao de
O i y a las qb: ! de Preplleg
de apertura de proceso de selecclén
Avisos Informativos (CAmara de Comercla, Veedurlas, y entes de control y
prensa)
Pilega de cardicianes
Audiencia de Riesgos (Acta o Video)
CT= Consefvacién fotat
E=~ Eliminacion
MT= Medios lecnolégicas
Sa Seleccién

Elsborada pot Halp File Lida. - Transmitenis S A,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA JURIDICA
cé0IGo SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Archved Tret] PROCEDIMIENTO
: rchivo de rehivo |
Dependencla Serle Subsarle Procesa Procadimianto Gostlén Central CcT E MT ) S
Qbservacs y rasp a las obsarvaci de pliegos

Lista corta (Aplica para concurso de mériios con propuesta lécnica
|detallada -PTD}

Acto agministrativo de apertura (No aplica para minimas cuantfas)
|Adenda

Otertas

Acta de Cierre de la Licitacién

Desil 6n de Comité

|Evaluacién técnica

Evaluacién financiera
Eval;iaclﬂn Jucldica

Pdliza de Serisdad de la oferta

) ik |

bse dela P

R-S4-008 D de R a Observacli

Evaluacién definitiva
/Audiencia de Adjudicacién
Resolucién de Adjudicacién

Acto administrativo de aceptacién de oferta (Solo aplica para minimas
{cuantias)

Acto ivo de d ia de 1 de la sl 6n (Cuando *
{procada)

{Formaio Gnica de hoja de vida de persona juridica (Aplica para contratos
con furidicas pu o pri
|Fotocogia de la cédula de ciudadania

P )

tRegistro o matricula mercantil (Cerificado de existencia y represantacién
legal tratdndose de personas jurldicas, registro mercantil tratdndose de
|personas naturales)

Acto o de i6n o itucién (Aplica para p

juridicas)

Certificado de Anj i - Policia Nacl de Colombia
{Aplica pata contratos con p )

Acto de \ y én de rep legal (Aplica para

|contratos con persanas Juridicas)

Folocopia de la cédula de ciudadania de representanie legal (Aplica para
Jcontratos con persanas juridicas)

Fotocopia de libreta militas (Aplica para coniratos con

P

1 saO T

J da de bienes y rentas y ’
privada p natural yfo persona juridica

F unico de d

CY=
E=
MT =
S=

Conservacion total

Eliminacién

Muodios tecnoldégicos

. Seleccitn

Elabarado por Help File Ltda. - Tranemllenia S.A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA & JRANSMILENIO S A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA JURIDICA

cHDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Tea rom PROCEDIMIENTO
Archlvo do chivo
i s
Depondencia Serla Subserle Proceso Procedimiento Gostlén Cantral cT E MT
Celificacidn del prop te y/a del ida por el revisor
fiscal o por el rep legal da itacién de estar al dia en el

pago de aportes a) Sistema General de Seguridad Social Integral, asl
como los prapios del Sena, ICBF y Cajas de Compeasaci6n Famlliar,
|cuando corresponda.

|Fotocopia de tarjeta o registro profaslonél (Cuando proceda)

C de ia de ragistco pi i {Cuando p d

Constancia de afiliacidn al Sistema General de Seguridad Soclal en Salud
{Cuando praceda)

Constancia de afiliaclon a} Sistema General de Seguridad Social en
lPensiones (Cuando proceda)

- Constancia de afiliacidn al Sistema General de Riesgos Laborales
(Cuando proceda)

Certificado de Ant Disciplinarios P, ia L de la
Nacién (Cuando proceda)

Ceriificado de Antecedentes Disciplinarios Personeria (Cuando proceda)

Cerlificado de A Fiscales C loria ! de ta Republi

(Cuando praceda)

[ pla del Registro Unico Tributario RUT (Cuando proceda)

IF pia thtulos de é - dip acta de grado y/o
i i de ios y i (Cuando p. )

F pias cetifi ] de én de

F
expaiiencla exigida {Cuando proceda)
Certificacién de cuenta bancaria

Evaluacién de perfil (Aplica para personas naturales)
Cerfificado de idoneidad {Aplica para personas naturales)

Visa Temporal Lahoral o de Trabajador y permiso o ficencia pi ional
(Aplica para contratacidn de exiranjeros)

R-SJ-018 Lista de Chequeo Documental

Contralo

Designaclén interventoria y/o Supervisién del conttalo
Requisitos de Legalizacion (pélizas)

R-5J4-010 Acta de inicio

{Memorandos

Conceplos

Comunicaciones

Aprobacidn y Garantias .
{informes dei contratista

- {Cedificado de cumplimiento (copia)

R-84-013 informe Final de Supervisidn y/o interventoria

R-SJ-011 Acta de Recibo Parcial de Obra

CT= Conservacién total
Ea ' Eliminacién

MT = Medios tecnolégicos
§=a Saleccién

L

Elabotada por Help File Ltda. - Transmllonlo S.A. /
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ENTIDAD PRODUCTORA :
OFICINA PRODUCTORA:

TRANSMILENIO S.A.
SUBGERENCIA JURIDICA

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

conico SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dapendencla Satia Subserie Proceso Procedimlento Archivo de Archivo CT E MT 5
Gestlon Central
R-8.-012 Solicitud de Modificaclén del Contrala
Estudios Previos
Giro Si g Medificaciones Contractuales
R-SJ-015 Acta de Liquidacidn Final del Contrato
Otros anexos ylo con la
B80S 22 ESTATUTOS No Aplica No Aplica 5 45 X X Toniendo en cuema el Interds administrativo y la
! do los p sl frente al
Acuerdo de ildad. inf quitecténico del Distrito y
Decreto {a importancia histdrica de !a entidad, una vez cumplico 8l
\Escritura pablica tiempo de retencién en el archivo ceniral deberdn|
P {ransferirse al Archiva de Bogotd para su conservacidn
total segin los p i i 8u|
conservacién en medio tecnolégico para fines du
805 26 INFORMES
26,4 |Informes-a Entes de Control Evaluaciény P-CI-004 Atencién 2 3 X X Tenlendo en cuenta que eslos documentos pueden ser]
. M dafa i da los I ia de ish de aito impacto para la
| Solicitud o
Gestitn Entes de Contiol una vez cumplido el llempo de retencidén en el archivo
Inf central deberdn transtarirse al Archivo de Bogotd para su|
|conservacién total segun los protocolos establecidos,
garantizando su consarvacién an madio fecnolégico patal
fines de consulta,
26,2 Infarmes a Otras Entidades Evaiuacidn y No Aplica 2 k} X X Tanlendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
Soticitud Msjoramiento de Ia {evidencla de decisiones da alto impacio para la entidad|
Gestibn una vez cumplido el lempo de retenclén en el archivo]
Informe central deberan transferirse al Archivo de Bogotd para su|
conservacidn total segdn los protacclos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnoldgico paral
finas de consufta.
265 Informes de Gestlon Desarrolio Estratégico No Aplica 2 a X Estos Informes podrdn ser eliminados una vez cumplidol
Solicitud ol tiempo de retencién en el archive central teniando en|
cuanta que de acuerdo con la circular No. 05 de Enero 20
|Informe dw 2012 deberdn ser consofidados y conservadas por la|
‘ Oficina de Control Interno.
805 40 F?QOCESOS Teniendo en cuenta el interés adminisirativo y fa
ax Y. de los p isionales frente al I
40.4 de do Conflicios (MASC) Geslidn juridica y No Aplica 2 18 X de ilidad. inf y énlco del Distrito
Solicitud de facién o de 8node [ mrtemtent la subserie se conservard dos (2) afios en el Archivo de!
de abi {Segun el que £a inicie) Gestién; una vez cumplidos, se fransferitd al Archivo|
Central, en el cual permanaecerd dleciocho . (18) aflos,
Cumplido e} tiempo de retencién en la entidad, se|
procede eliminar la documentacién puesio qus pierdan)
ia los valotes p
CY= Conservacién {otal
E= Eliminacion
MT = Medios tecnolégicos
§a Selgccidn

1711
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- TABLA DE RETENCION-DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ; TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA JURIDICA
céoica SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSIGION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archived y r PROCEDIMIENTC
C ' rehivo de rchivo
D dencia Serl Sub
ependencl O] ubserie Proceso Procedimiento Gestlon Cantral CT ] E | MT}| §
Comunicacidn oficial axterna (Citacién-Tetagrama)
Soliciiud de antecedentes
Flicha técnica de conciliacién
Estudio de procedibilidad
Constancia o cerfificacién de linea decisional o certificacién de comité de
conciliacién,
Acia de jencia o de ibn o laudo arbitral o acuerdo de
icién (Sequn el ivo que se esté tramitando)
Recursos (Cuando proceda)
Oposicié (Cuando p )
[Sentancia que decide recurso (Cuando proceda)
D de de! d jiiatoriv, o de la -
1n, o del de posicién o del laudo arbitcal (Segun el
I que se estd )
40.2 Procesos de acclén de tutela Gestién juridica y No Aplica 2 18 X Tenlendo en cuenta el interés adninistrative y laf
confraciual (Defensa de 108 p isionales frente al d
Demanda de accién de tutela Judictal) de ilidad, inf uctuea y arq dnico del Distrito,
Comunicacién oficial la subserie se conservard dos (2) afios en el Archivo de
i una vez p se 4 al Archivo
de Central, en el cual permanecerd dleciocho (18) afios.
N . Cumplido el tiempo de retenclén en la entidad, se
Cantestacién de la demanda de accién de tutsla |procede eliminar la documentacién puesto que pierden}
ja de primera i |vigencia los valores primarios.
[Impugnacién
ia de segund i
C icacién oficial de
de revision de tutela (Cuando proceda)
Solicitud de insisfencia en revisidn de accién de tutala (Cuando proceda)
C 6n auto de ssl o 16n de revisidn de expediente de
iela (Cuando proceda)
Sentencia de revisién de tutela de la Corte Constitucional (Cuando
praceda)
I de {Cuando ta)
40.3 P deo | Gestitn juridica y No Aplica 2 18 X Teniendo en cuenta el intards administcativo y lal
rrnttardial I ia de los p isionales frente al
|Actuactones de Organos de Control y Vigllancia (Segdn et caso) de itidad. i y arg del Oistito,
Reclamacion adminisirativa la subserls se conservara dos (2) aflos en el Archivo de
tién; una vez p se 4 a '
1Solicltud o deracho de peticién (Segun el caso) Central, en el cual permanscerd dieciocho (18) afos.
. d . Cumplido el tiempo de retencién en la entidad, se|
C\ufr_ellalds r;arader pgﬂclvo“('Segun el madio por el cual puede iniciarse 12 |procede eliminar 'a documentacién puesto que pierden|
dela ¥ ! vigencia los valores primarios.

CT=
En

MT=
Sa

Conservacion total
Eliminacin
Medlos !acn;alégicos

Seleccién

Elabocado por Heip Fie Lida. - Transmienlo S.A.
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ENTIOAD PRODUCTORA ©
OFICINA PRODUCTORA:

TRANSMILENIO S.A.

SUBGERENCIA JURIDICA

 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

céoico

Dependencla

Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

- Praceso

Procadimlonto

Archivo de Archivo
Gestién Ceontrai

CcT

MT

Notificacién o comunicacién

Poder

Solicitud de antecedentes

Respuesta de pruebas

Contestacién

Soliciiud de analisis jurldico

Decisién administrativa de primer grado

Recurso o impugnacién

Oecislén administiativa de recurse de reposicion

Actuacitn adminlaliativa, de pane, de oficio (Segiin el easo)

Proceso de Jurisdiccién Coactiva contra ta Entldad (Segdn el caso)

Dacisién administrativa del superior de recurso o impugnacién

O de plim! dela
Iproceda)

(Cuando

40.6

|Pracosos Jugiclales

Cumplimiento)

Prusha da requerimienlo previo de renuencia (para Acciones de

Prueba de isito previo de ién prej (enlos p con
g de Ia como pl quisilo para [ la
[¢emanda - Lay 1385 de 2010)
Anexos
Demanda
Admisién
Notificacién o comunicacién
Constitucién de paria civil (Cuando procueda)
de
Raspuesta de prusbas
Poder
Contestaclén de 1a demanda
c pio p denci itiacién (Cuando p
|Incidenies (Cuando procedan)
Audiencias
Auta aprobatorio o imp io de d {Cuando p )
Alegatos

Sentencia de primera o Unica instancia

Geslién juridica y
rantractunl Nafanca

No Aplica

Teniendo en cuenta el interés administrativo y |

1 ia de los p les trente al [l
de ilioad, inf) uciura y 6nico del Distrilo,
13 subserie se conservard dos (2) aflos en el Archivo de
Gastidn; una vez cumplidos, se transferird al Archivo|
Cenlral, en el cual parmanecerd dieciocho (18) aflos.
Cumplido el lilempo de relencién en la enlidad, sel
pracede a ceallzar la ssleccién de upa muastral
\representativa del 5% de la documentacién y se transfiere|
al Archivo de Bogota,

CT=
E>

Sa

Conservacion total
Eliminacién
Medios tecnol6gicos

Selaccion

Elaborado por Help File Lida, - Transmilenia S.A,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ; JRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA JURIDICA

cénico SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ao d Arell PROCEDIMIENTO
rchivo de rchivo
Dependancia Sarla Subsarie .Procauo Procedimienta Gostién Cantral CT ] E | MT S

Recurso de apelacién (Cuando proceda)

fecurso (Cuando proceda)

ia de segunda i 1
io (Cuando d
de iecurso .
indicador de plimi {Cuando p )}

Condena econémica o de pago (Cuando proceda)

Estudio accién de repeticién (Cuando proceda)

40.7 Procesos Penales Gestién juridica y No Aplica 2 18 X Teniendo en cuenta el interés administativo y Ia|
contractual (Defensa ia de Ios trente al
Denuncna quer.ella actuacion d"elur::(a prL:et{a de "notlc_la crimines”, Judlci(a[)a de 1t y e det Distrito,
. informa o de op (Segin los la subseria se conservard dos (2) afios en el Archivo de|
mudlos por el cual puede inicfarse la actividad de la jusllcla penal). |Gestion; una vez cumplidos, se lransferird al Archivol
de {Como requisito de p i Central, en el cual permanacerd dieciocho (18) afios.
{obligatoric establecido en el At. 522 do la Lay 906 de 2004 para el Cumplido el tiempo de retencién en la entidad, se|
lejeccicio de 1a accién penal, cuando se trate de dalitos querellables, anta el proceds eliminar la documentacién pussio que pierden
fiscal que corresponda, o en un centro de conciliaclén o ante un vigencia los valores primarios.

conciliador reconocido como tal)

Acta de de iliacién p (Como requisilo de

i en el At. 522 de la Ley 806 de 2004,
para ol ejarcicio de |a accién penal, cuando se trate de delitos
[queseliabies, ante el fiscal que corresponda, o an un centro de conclliacién
o ante un conciliador reconocido como taf)

Anexos

[Notificacién a comunicacién
Solicitud de anfecedentes
Respuesta de pruebas

Rasoluclén de apaﬂura instruccién o resolucién inhibitorda (Para los
idos en el Artlculo 45 y a3 dae la Ley 600
de 2000, y articulo 45 y ss del Decreto 2700 da 1991)

Poder

Solicitud de pruebas

de dont
Acta de de 6n (de p penales)
Resolucidn da ciere de i i6n (Para los p

B |establecidos en el Artlculo 45 y 8s de 1a Lay 600 de 2000, y ariculo 45 y
ss del Decreto 2700 de 1991) \

Alegatos
Auto de calificacidn del mérito rt i en Resolucié
|acusatoria (pasa a juicio) o Resolucidn da oracluslan (se archivan ias
dili { (Para los pl dimi tablecldos en el
Articulo 45y ss de fa Lay 600 de 2000, y articulo 45 y 55 dei Decreta 2700
de 1991)
CT= Conservacién total
E= Eliminacién
MT= Medios tecnolégicos
S=a Selaccién

4

Elaborado por Help Fila Lida. - Trensmilonio S.A (/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA JURIDICA

céoiGo ] SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES rerew yyore PROCEDIMIENTO
rchivo da renivo
Dependancla Serle Subserle ) ) Procaso Procedimiento Gestién Contral cT E MY s

Imputacidn de cargos (Para los procedimiantos establecidas en ei Artlculo
103 de |a Ley 906 de 2004, medificado por la ley 1395 de 2010)

Escrita de 6n (Para los i fablecidos en el Articulo
103 de la Ley 308 de 2004, modificado por la ley 1395 de 2010)

Acta de audiencia de ion de (Paralos p

establecidos en ei Articuio 103 de la Ley 806 de 2004, madificado por la
ley 1395 de 2010)

Acta de i fia (Para los p en el
|Asticulo 103 da 1a Ley 908 de 2004, mudlﬁr.ado por la ley 1395 de 2010}

[incidentes {Cuando procedan)
Actas de audisncias especificas

Consfitucién de parte civil (Para los procedimientos anteriores
|establecidos en el Articulo 45 y ss de Ia Ley 600 de 2000, y articulo 45 y
ss dal Dacreto 2700 de 1891)

lincidente de repacacién integral (Para fos procedimientos establecidos en
el Articulo 103 de 12 Ley S06 de 2004, modificado por la Isy 1385 de 2010)
Sentencia de pnmera o Gnica instancia

Recurso de apelacitn (Cuando proceda)

fecurso (Cuando proceda)

tencia da seg "
f (Cuando pi )
la de recurso
de cumplimlento (Cuando

Condena econémica o de paga (Cuando proceda)

accidn de rep {Cuando p

i// 1 MUUJ )!' ”
CTe Canservacion total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LUIS FERNANDO GARCIA CERON FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGH /A
€= Efiminacién - C’Q&) MX

MT = Medios tecnolégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

S= Salecclén

Elaborado por Holp File Ltda. - Transmilenio S.A



Es la garaniie
,RA : | constitucional del dorecho - . ‘I
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sus defechos N . ®
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resclver las. " - .

TRAMITE DE cuealiones que pucdan )
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TRAMITE DE . .
. DEMANDAS . ) . :
CONTENCIOSO P-54003 )
ARG, | NA . NA E NA NA NO PROCESOS Procesos Judicisles | SUBGERENCIA JURIDICA
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ALCALDU)‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

28 -07-2014

G . Jargo A
f
Luis Ernesto Espejo 4 :
AR RSSO 2 P —
- TR 1/
Marcela Fajardo Asesora Documental Help File Z e ) facciis ég\w‘,’m L)(
' Carolina Castro Asesora Documental Help File l/ .

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugeréncias del Archivo Distrital

Se trabajaron los temas de la subgerencia juridica de la siguiente manera:

ASESORIA LEGAL

La subserie Conceptos Juridicos suffi6 las siguientes modificaciones:

Los tiempos de conservacion fueron modificados, puesto que los abogados encargados consideran
que estos documentos al ser digitalizados podran estar al servicio de todos los usuarios, por tanto
no se requeriria conservar el soporte papel después de cumplir los 3 afios en el Archivo Central.

Ademas la mayoria de los conceptos hacen parte directa de los asuntos a los que competen y por
tanto su conservacion estara directamente relacionada con la que se disponga para dicho asunto.

CONTRATACION

Los contratos y convenios llevan un tnico consecutivo, por lo tanto fueron incluidos todos los
tipos documentales que pueden solicitarse segin €l tipo de contrato y se asignaron los tiempos de

[ 4
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ALCALDI. M/C\YOR

BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

conservacion y disposicién final sugeridos por las guias suministradas por el Archivo de Bogota
para los procesos transversales. : -

DEFENSA JUDICIAL

argumentada por el Doctor Luis Ernesto Espejo, responsable del subproceso:

un o6rgano judicial para que constituya, integre o acuerde eficacia a determinada relacion o
situacién juridica, su clasificacién siempre ha sido objeto de amplios y diversos estudios.

La Teoria pura del derecho (Hans Kelsen) demuestra que desde el punto de vista formal todo
tramite que reconoce su fundamento de validez en la circunstancia de haber sido creado por el
Estado debe tener en si, un “procedimiento”. En ese sentido desde la Teoria pura del derecho, el
derecho procesal se ha encargado de regular el proceso en sentido ‘amplio (es decir seria la
actividad desplegada por los érganos del Estado en la creacién y aplicacion de normas juridicas

extrajudiciales, administrativos, etc.

A su vez, en la categoria de procesos judiciales se encuentran numerosos tramites con su propio
procedimiento, laboral, penal, civil, contencioso administrativo, etc., los cuales también tienen un
sinniimero de procesos, lo que requeriria un profundo trabajo doctrinal elaborar un catalogo
completo de los procesos judiciales existentes en nuestro ordenamiento juridico colombiano. Igual
presupuesto es susceptible para los procedimientos de naturaleza administrativa y los denominados

procesos extrajudiciales.

Lo anterior, es necesario tenerlo en cuenta a la hora-de organizar documentalmente en la Entidad lo
que se denomina como seric PROCESOS en'las Tablas de Retencién Documental, previendo la
forma mas acorde de clasificacién de la serie, evitando la creacion de tantos subseries como
procesos existan, pues requeriria por una parte un listado interminable de subseries, dada la
diversidad de tramites procesales que existén, y por otra parte, siempre estaria inconcluso dicho
catalogo, pues la actividad normativa del Estado crea, modificay suprime los procedimientos.

Asi las cosas, ha sido necesario tener en cuenta que si bien-existen pluralidad de procesos, todo
proceso en si debe seguir un orden, y que la clasificacion se debe realizar teniendo en cuenta los
grupos més universales en que se estan divididos, atendiendo la practica juridica del Estado
contemporéneo, resultando los grupos, y por ende las subseries de la siguiente forma.

Procesos Judiciales .
Procesos de accion de tutela

Procesos Penales o
Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (MASC)

Procesos de actuaciones administrativas

También en la serie Procesos encontraremos diferencias en la clasificacién por la siguiente razén

Entendiéndose el PROCESO en su acepcién mas amplia como el conjunto de actividades que |
tienen lugar cuando se someten a la decisién de un 6rgano judicial o arbitral, la solucién de cierta |
categoria de conflictos juridicos suscitados entre las partes, 0.cuando se requiere la intervencion-de | .

generales o individuales, y es por eso que la actividad juridica del estado hay procesos judiciales,

R-OP-004 . Bg ) N&

1%



ALCALD[I}‘ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A.

Los tiempos de conservacion y disposicion final fueron ajustados de acuerdo con lo propuesto en
las guias suministradas por el Archivo de Bogota.

- Seguimiento

R-OP-004
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Pdgina 1de {

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  TRANSMILENIOSA
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS Yransmie “D}
codoico SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2 yys PROCEDIMIENTO
Archivo de rchivo -
Dependencia Serie Subsarle Proceso Procedimlonto Gestlon Central cT E MT S
ACTAS Estas actas son p il de rdo a lo establecl
: en (a3 resafucion No 135 de 2005 ¥ por tratarse de un
806 1 1.2 Actas Comité Camercial Na Aplica No Aplica 2 5 X X da card H ol tiampa de
— en el archivo cenlral se transfiere al archivol
Citacién para co y la entidad
Acta conservard una copia en medlo digital.
808 8 CAPACITACIGNES P-sN-003Nggiapde | -
visita Técnica
82 C Htach Téeni P Gestion da Mercadeo 2. 3 X X
Salicitud de visita al Sistema TM
Comunicacidn oficial Extema Teniendo en cuenta el interds administrativo, (a sere se
) conservard por dos (2) aflos en el Archivo de Gestién;
Agenda Praliminar una vez se fiere ai Archivo Central, en e
Comunicacidn de aceptacién cual permancceré tres (3) afics. Cumplido el tiempo de
N mtenclén en Ja enfidad se se setecciona una de las
Contrapropuesta (Opeional) en el afio para ser transferda al
Agenda final An:hlvu de Bogotd, como evidencla de las ‘actividades|
Listado de asistencia porla entidad
Registro Fotogréfica
Encuesta de satisfaccién )
a P-SN-001  Acuerdo de
8 AUTORIZACIONES DE USG DE LA MARCA Gaslenidgiercaden uso de Marca 2 13 X Tenlendo en cuenta el interés administrativo, 1a serie se
Saliciiud conservard por dos (2) afios en el Archivo de Gestion;|
- una vez se al Archivo Cantral, en el
Propuesta o condiciones de usc de (a marca cual p 4 trece (13) aﬂas pasado este tiempo|
P de aceptaclén (Opelanal) se procederd a su P
para ello.
Factura (Opcicnal )
P-SN-007 Panticipacién y
806 24 EVENTOS Gastion de jzacidon de 2 5 X X
académicos y Comerciales En vitud a que esta sere documental mﬂe}a las|
d del|
241 Eventos Académicos y Comarclales . que " L er *m SA
Agenda académica por dns (2) afios en el Archivo de Gestién. una vez|
se al Archivo Central, en el cual
Hoja de vida de los confarencistas permanecerd cinco (5) afios. Posterorments, se
- lecclonard el expedi de la Fera de
Invitaclones T p Masivo que organiza Transmilenic, come
Actas de entrega matedal a los stand muestra representativa para Ia historia de la ciudad.
Fotografias
Encuestas de salisfaccién
808, 8 REGISTROS DE MARCA TRANSMILENIO No Aplica No Aplica 2 3 X X Par tratarse de documentos.que reflaren la propledad de
la marca y que serviran como soporte decumental para Ja
Registros una vez do el iempo de tén an el
central sa al archivo para
Rencvacion: lconsarvacién permanents y (a e idad cpnservard una
encvacionss copia en medio digital. 7
cT= Conservacion total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LUIS FERNANDO GARCIA CERON RESPONSABLE DEPENDENCIA: D — 7
E=_ Eliminacion Q)QL > &9\9\93
MT = Medios tecnoldgicas RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: VONR - \) ~
S= Seleccidn

Elaborado por Halp File Lida. - Tranamilenio S.A.
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Documenta que fegietra ia

peifil de asistenies y
lamad dn inietdg

GESTION DE PSNOO1 NA Comunicacién de solicitud formal de Papel Ubicado an el Archivo de Gestidn de la sl Autorizaciones de uso de| NA Subgerencia de Oosarroiio de|
MERCADEC Solicitud afonzacidn pan el uso Subgerencia de Dosanuilo de Negocios la Marca Negocica
de la marca TM
. Documenio que jegistra
GESTION DE P-SN-001 RDA-CS Comunicacidn Oficil |informacién detallada da tal Papal Ubicada an el Archivo da Gestién de la st Autorizaclones de uso do) NA | Subgerencia de Dasamollo de
MERCADEQ Extoma Enviada wtizacién de fa ope Subgrencia do Desanalio de Negocios la Marca Negocios
MAIca 0 MATas.
GESTION DE p.5N01 AcuerdodeUnodp | Documento mediorto Papa Ubicado en el Aschivo do Gestisn dala s Autorizaciones de Uso do NA | subgerencia de Desarrofa de|
MERCADEQ Marca sclcitud ol permiso pam Subgerencia do Desarrola de Negocios 1a Marca Negocics
. .. | Documento qua registra
GESTION DE pSN001 ROADS Somunieacitn shkial | ditinios tpos de Pasel Ubicado on ol Archivo de Gestion ds la s Autorizacionss do usa de Na | subgerencia de Desarcla do|
MERCADEQ P informacién sntra apel Subgarencia de Desarrolis de Negocios la Marca. Negocios
actum d
opendancias
Documento madiants o
GESTION OE Comunicacion da cual as solicita el Papol o {Subgerencia de Desarrolo de|
MERCADED P-SN-002 NA Salicitud atrondoiiento de una Subgerancia Juridica sl Contralos NA Negocies
pario da la infrasstructus
Lo . Registra ta infencién da
Comunicacién Oficial . N
GESTION OE . parte de) clierla para [a . . | Subgerencia de Desarrolls del
MERCADEG P-SN-002 NA da m::x“::;.a patte | ealizacion de un contiata Papal Subgerencia Juridica sl Cantratos NA Nogocios
i de airendamiono N
Camunicacién Oficial .
GESTION DE P-SN-002 NA da parta del clisnia con o pedl‘ﬁ:';:?':‘n s S s i Juridk s Contrat NA |Subgerencia de Desatroiio dal
MERCADEQ " las aspacificaciones | SePoCifiaciones do 5 ubgerencia utidica ! ontraics Negocioa
) aquipos y fotomontaja
thcnicas
B Documemo que regisina .
. Autorizacionss de uso de 0
GESTION DE Acuerdo de Uso de  |informacidn delaliada do ta) . Subgetancia de Desarrallo de)
MERCADED P-SN-002 NA Marca lizacion de 1o Papel Subgerencia Juridica s TRA!:slmrfEezidon A Na Negocios
marcs ¢ marcaa. ¥ .
L . | Documento que regisira
Comunicacién oficial " : ! i
GESTION DE P-SN.002 R-DA-005 axtorna envianda ef .dv:luum_hpu de Papel Subgar Jurdica sl Contratos NA | Subgetencia de Panmﬂlo de
MERCADEO informacién anire Negocios.
modeio da conifato, "
entidades
" Documenio que conliene y
GESTION DE Estudia Técnico y . |Subgerencia de Cesarrolia do
P-SN-002 R-8J-001-2 " Informacion que soporta Papel Subgerencin Juridica sl Contrates. Na .
MERCADEQ Econdmico una contintacidn Negocics
. i Formata uiilizada para
iyt P-SN-002 RSI- Solstus do Ardita | oijicitar o anaisia fuidica Pape! Subgerancia Jurdica s Contratos NA Subgeranci do Desanio d
de una conirelacién egoc
T IS &7
. cual s oficializa la N
e P.SN-002 RSJ005 Pasiie soligud do tealizar,un Papel Subgarencia Juridica ) Contratos NA |Subgerencia do Desarola de
contrmto a la Subgerencia egoc
i
CESTION oe P.5N002 NA Contrato verjuridica Popal Subgerancia Juridica si Contratos NA Subgeroncia da Juridica
RCADEQ
. . o DRocumento que regiahe
Comunicacidn Oficial " . ;
GESTION DE o P distintos tipos da Papel Capacitaciones Técnicas de D o de
MERCADEO P-SN-003 NA ds Sullcﬂudv de visita informacitn entre Subgarencia de Desarroilo de Negoclos St Espocializadas Negecios
lécnica y
. enfidades
T OTerar
oxderna pidiendo at " - - . N
GESTION DE y N Registio soleiiud de . Capacitaciones Técnicas | Subgerencia de Desamclo de|
MERCADEO P-SN-003 R-DA-005 clients informacién Informacién Papel Subgarencia de Desarrollo de Negocios S Eepecializadas NA Nagocion
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a nivel interno

Comunicacion Oficial | Documenta que femite la Ao .
GESTION DE P-SN.003 RDAD0S anviandola aganda | agends pralminar sl Papel Subgerencia de Desarrollo ds Negocios sl Capacilaciones Técnicag NA Subgorencla de Desarrolo do
MERCADEO o % Enpeciatizadas Negocios
preliminar cfisnts.
Documento qua describe
GESTION DE " las actividades propuestas| . Capacitaciones Técnicas | Subgerancla de Desarullo de|
MERCADED P-SN-003 NA Agerda Praliminar a reaizar duranta L visita Papel Subgerancia de Desatrollo de Negocics s Eapecialzadas NA Negocics
lécnica
" Documanto guo registra
Comunicacién Oficial "
GESTION DE . Y distintos lipos de 4 Capacitaciones Tacnicas| Subgerancia de Desartallo do|
MERGADEO P-SN003 R-DA-005 de envio d‘n [a Aganda Info ian entre Papel Subgerencia da Deaatrollo da_Nognchx St Enpecializadas NA Negocios
Pratiminar o
entidades
[Comunciacién de parte| Documenio que fegistra
GESTION D€ del clionle confirmanda | distintoa tipos de y Capocilaciones Técnicas| Subgerencia de Desatrolo de|
MERCADEO P-SN-003 NA onegandolaagenda | informacisn anire Papel Subgerencia do Desarrclla do Negocica sl Epociaiizadss NA Negocios
) preliminar entidades
7 qUS CERTIOG
. las actividades propuesias o N :
GESTION DE Contrapropuesta y . 2 Capacitnciones Técnicas) | Subgerencia de Desanslic da)
P-SN-002 NA y ® realizar dursnte ia visita Papel Subgerencia de Desarmaiio de Nogacics St " NA :
MERCADEOC (Opcianal) técrica ajustadas alss Especializadas Negocios
R dnb tlonte
GESTION DE . | Formatos utilizadas para Papet 4 Capacitacionas Tdcnicas | Subgerencia de Desarralio de
MERCADEO P-SN-003 R-SN-008 Encuestas evaluar una actividad, Subgerencia de Desacrollo de Negocios sl Espocializadas NA . Negocios
GESTION.DE |imgenes que dan te de la) Papel N Capacitaciones Técnicas| Subgarencia de Dasarroflo dg
MERCADEO P-SN-003 NA Folografias realizacin de Un svenio. Subgerencia de Desarolio de Negocics sl Especializados NA, Negocice
Documanto descrive las
GESTION DE Informa Mansun! de ) : Pape} . | Subgerencia de Deusrralio de|
MERCADEO P-SN-004 NA \nterventoria actividades realizadas por Subgerencia Juridica sl Contraics NA Negocios
o contratista
y Comunicacidn Oficial Oficla con el que ae
GESTION DE P-SN-004 ROADOS esdomasoicanda | it raitn Papol Subgerencia Juridica si Confratos NA | Subgerancia de Desarrolo de
MERCADEC sjuste en el infoime dicions N Negociva
: icional al conlratisla,
{Opcional) R
GESTION DE . Regiatro del seguimiento a . i do Desairollo de
MERCADED P-SN-004 R-OP.004 Azt de reunidn 8 geation al contratista Papel Subgerencia Juridica sl Contralos NA Negocios
Documento describe las
GESTION DE Intorme Mansual y " Subgerencia de Deanmulio de)
MERCADEO £-SN-004 NA Ajustado (Opelonal) | 26tividade reaizadas por Papel Subgatencia Juridica sl Contratos NA ‘Negacios
el contratnta
" Formate medianta el cual ;
‘GESTION DE Certificado del - . N . iy { Subgerencia de Desarrolio do
P-SN-D04 R-SJ-023 - s0 altoriza el pago de Papel Subgerancia Juridica (Cogia) S| Contratos NA .
MERCADEO Cumpiimienta facturas de un conlratista. oer
. Comunicacidn que remite "
GESTION DE Comunicacién Oficial " Papal i . | Subgerencie de Desarrollo de
MERCADED P-SN-004 R-DA-006 Infeina el mmﬁcaaov > de Subgerencia ds Dasanollo da Negocios. sl Contratos NA Negocios
cumplimiento
Solictud de alianza para la| | N
ﬁiﬂ'&%é’g P-SN.00S NA Camunicacidn Exaina leacidn do Papel Subgerencia Juridica sl Cantratos s"'b“'"’"";’f d:cz’_""""" )
- capacitaciones o8
CONENS
T : modalidadas de .
GESTION DE P-SN-00S R-DA0CS Cemunicacién Oficial participacién, Papel Subgerencia Juridica si Contralos NA Subgarancla da Desarrollo do
MERCADECQ exema “ N - Negocics
reglamontacidn, coslos y .
efivica
s Regisira ta salicitud oficlal
GESTION DE g Solicitud de & . Subgerencia de Desarrollo de|
MERCADEO P-SN-005 R-5J.005 Contratacion pora la :nu;c‘ll‘;n daun Papel Subgerencla Juridica Hl Conlratos NA Nagocias
Documento describe (o8 '
GESTION DE Propuesta de temas y forma enque sa . . Subgerancia da Desarrutio de)
MERCADEO P-SN-005 NA Capacitacion roalizardn laa Papel ‘Subgarencia Jundica St Coriraioa NA Negocios
capacitaciones
ol gl e DY T 3
condiciones en que 1a . .
ffgé%gg P-SN-005 NA Convenia tealizaran laa actividadea Papel Subgerencia Juridica st Contratos NA Subgaranets do Desanollo oo
do capacitacion desde la 90c!
—nadalecal
: Documanlo mediante & .
GESTION OF Comunicacién Oficial ; ;. Papel ; . | Subgerencia de Devarrolto de
MERCADEQ P-SN-005 R-DA-006 Intatna cual e tealizan soficiludes) Subgerencia Juridica 8| Contrafes NA Nagosios
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GESTION DE Registm o informe de Papel i L | Subgerencia da Desamoiio da|
MERCADEG P-SN-0O7 NA Intorme vidades X Subgerencia Juridica st Contratos NA Nogocios
GESTION DE Putlicacién o Cores Papel ” " Subgerencia de Dasarrolio de|
MERCAQEQ P-SN-0O7 NA do lecitdnico. X Subgerencia Juridica st Estratugias de Mercadeo| NA Negacion
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. : ual a8 solicita al i .
GESTION OE Comunicacién Oficial |© " Papel Autorizaciones de Uso | Subgerencia de Desannilo de}
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ALCALDIQ MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION

25-08-2014

- Dependencia.

Profesmnal Especializado é
Carlos Acosta Rada Grado 06- Subgerencia de W
- | Desarrollo de Negocios / ' “

Profesional Universitari

R

Mercedes Quintero Mufioz *~ | Grado 03- Direcciéon R\ A -
Administrativa. %mﬁmwy

1. Eliminar las series documentales:

e Actividades de Explotacion Comercial de Marca
e Actividades de Explotacion Comercial de Conocimiento
e Actividades de Explotacion Comercial de Infraestructura

Lo anterior teniendo en cuenta que estos nombres son muy generales y no dan cuenta de
un grupo de documentos especificos generados por la dependencia

2. Incluir 1a series Documentales

e Capacitaciones Técnicas Especializadas
e Autorizaciones de uso de la Marca

e Eventos Académicos y Comerciales

T T c | Plazode L [tglie
Actwndad »_Rea‘llzar: Sl Responsabl_ R EJeCllClOl'l S,eg!llfnlentO.
Actuahzar la TRD. Mercedes Qumtero Munoz Diez dias

R-OP-004 B
H

125



ALCAI;DfIi MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

A

09:00 am

Mercedes Quintero

Carolina Castro Asesora Documental Help File

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

Una vez revisados los procedimientos del 4rea y demas documentos del Sistema Integrado de
Gestion, se registraron los siguientes cambios:

PRENSA Y COMUNICACIONES EXTERNAS:

e  En este grupo de trabajo sélo se requeria confirmar la legislacién correspondiente a las Series:

BOLETINES DE PRENSA Y MONITOREO
PUBLICACIONES

De acuerdo con la informacién proporcionada por la Sra. Sandra Lopez, podemos apoyarnos en
el DECRETO 516 DE 2009 Por el cual se adopta el Manual de Direccionamiento Estratégico

para las Comunicaciones del Distrito Capital”.

GESTION SOCIAL

e Se modifica el nombre de la subserie: Actas de Comité de Gestion Social, dejandolo como
Actas de Gestion Social, la razén es porque no-existe un comité creado por resolucion, mas las
actas si existen y se realizan a la fecha.

R-OP-004 B@G T

16
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ALCALMIXMAYOR
BOGOTA D.C.
 TRANSMILENIO S.A.

e Sesuprime la subserie: Planes de accion ya que esta solo se va a dejar en la Oficina asesora de
Planeacion. ‘ : '

QUEJAS, RECLAMOS Y CONTACTO SIRCI

e Se reemplaza ]a subserie Informes PQR y se deja como informes de Gestion.
e Se suprime la subserie: Planes de accion, pues solo van a quedan en la Oficina Asesora de
- Planeacion. :

ATENCION AL USUARIO EN ViA Y CULTURA CIUDADANA

e El Programa de Atencion al Usuario en'Via y Cultura Ciudadana qileda con los
siguientes tipos documentales: ‘ v

Programa ,

Acta de Actividades Atencion en via y Cultura Ciudadana

Informe de Actividades y/o novedades - Atencién al Usuario en via

El tiempo dé conservacion sera de 5 afios y luego podra ser eliminado.

s BOGOTA
- : NA



Pégina 1 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e
203 e BRI

§= Seleccldn

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A. / {
OFICINA PRODUCTORA:  SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENGION AL GIUDADANG reans _,‘,m,,‘,[
coODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
. . y Archivo de Archivo
b:
Dapendancia Serie Subserie Procesa Procedimiento Gestion Central CcT E MT §
807 1 ACTAS
1.16 Actas de Gastién Social Gestién de Grupos de No Aplica 2 5 X X Una vez cumplide el tiempo de retencién en el archivo
Acta interés central deberdn conservarse en medio tecnolégico para)
fectos de Ita, puesto que informacién
relevante para la historia sobre el manejo dado por |a|
entidad a las siluaciones en Ias que se presentan vias de
: hecho.
807 7 BOLETINES
7.3 Boletines da Prensa y Monitoreo . Geslién de Grupos de No Aplica 2 8 X |Esta serie contiens material de relevancia histérica para
Comunicados Interés la entidad y 13 ciudad, por tanto una vez cumplido el
uempa de retencién en e! archivo central deberdn
° § los  boleti di a los|
hechos mas importantes dal afio y ser almacenados en
un medio tecnoldgico que garantice la conservacion de|
sus caracteristicas originales.
807 26 26.1 Infarmes a Entes de Control Desarrollo Estratégico P-CI-004 Atencién 2 3 X X Temendo en cuenta que estos documentos pueden se]
Solicitud Solicitudes de los Entes ia de dacis da alto i para la enti
de Control una vez cumplido e! tiempo de ratencién en el archivo)
Informe cantral deberén transfedrse al Archivo de Bogota para sy
canservacién total segin los protocolos establecidos,
- garantizando su conservacién en medio tecnoldgico paral
fines de consulta.
26.2 Informas a Otras Entidades Evaluaciény No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta qus estos documentos pueden se!
Circulares Mejoramiento de la idencia de d de alto i para la
Gestion una vez cumplido el tiempo de retancién en el archivol
central deberan transferirse al Archivo de Bogotd para sy
d . conservacién total segin los protocolos establecidos,
Actas de Reunién garantizando su conservacién en medio tecnolégico paral
Informe fines de consulta.
26.5 Informes de Gestién § Desarrollo Estratégica No Aplica 2 3 X Estos informes podran ser una vez
Slicitud el iempo de retencitn en el archivo central teniendo en
cuenta que de acuerdo con la circufar No. 05 de Enaero 20
Informe de 2012 deberadn ser consolidados y conservados por la
Oficina de Control inteme.
BO7 EL] PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS Gestién de Grupos de | P-SC-001 Atencién de 2 3 X {Una vez cumplido al hempn de re!encnén en el archivo
- Interds Peticiones, Quejas, contral se un de cadal
{Salicitud “
Reclamos y por ailo segun su relevancia @ impacto en|
Respuesta Sugerencias la hlslana de la entidad, puesto que son una fuente
institucional que permite conocer el punto de vista de los].
y el manejo dado por la entidad. El resto del
ral di | pedrd ser el
4 PROGRAMAS
411 Programa de Atencién a Usuarios en Via y Cultura Cludadana Gestién de Grupos de | M-SC-002 Manual de 2 3 X La subserie no i inf ion que pueda ser)
Interés Atencién de Usuarios en utilizada con propésitos i igati ni de rel
Programa Viay Cultura Ciudadana para la cnencla y la cultura; pur esta razén una vez se|
. ) cumpla el uempo de retencién en el archive cen(ml sa
R-SC-011 Acta de actividades Atencién en Via y Cultura Ciudadana p a inar el i
R-SC-018 Informe da i ylo dades — A i6n al usuario en fos p bl para este p
via
CT= Conservacién total
E= Eliminacién
MT= Medios tecneldgicos

Elaborado por Help File Lida, - Transmilenio S.A.
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Pdgina 2de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
(OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO
coDIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
Depandencia Serie Subseria Proceso P d Arcmvr: de Archivo cT E MT| S
—_— Central
45 PUBLICACIONES Gestion de Grupos de No Aplica 2 8 X X Una vez se cumpla el tiampa de retencidn en el archivo
Interés cantral deberd garantizarse su conservacién en un medio
Video Institucional tecnolégico puesto que contiene informacién de gran|
" I ia histérica sobre los pr isionales de la|
le A’JJy [ A aI ial d -e" p
papel al Archive de Bogotd siguiendo los protocoles
Revista para esty p
CT= Ceonservacién tetal NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MANUEL HUMBERTO GOMEZ BERMUDEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: Qf\, C 7
E= Eliminacién N QLM @
" 0 Q —
MT= Medios tacnolégicos RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: NN S )\
§= Seleccion

Elaborado por Help File Ltda, « Transmilerla S.A.
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; )
O SUBGERENCIA DE
ATENCION DE g;’;""g:: ':a"l‘;":;?g:: . COMUNICASIONES Y
PETICIONES, QUEJAS, .G G, Recepclén de ‘ Papel Y Documenta PETICIONES QUEJAS| ATENCION AL
RECLAMOS ¥ P-5C-001 R-5C-001 Requsfimionlo pq,l:ﬁ‘:’a;cf::; X Electrénico INTRANET st ¥ RECLAMOS SIN ESTABLECER [ o(;0ADANQ- Servicio at
SUGERENCIAS usuaria del sistema. Ciudadano y Contaclo
y SIRCI
i
T T Yue:
. contlene 1a respuesta SUBGERENCIA DE
ATENCION OE por parte de la Entidad COMUNICACIONES Y.
PETICIONES, QUEJAS, SO ¥ Acta de Fijacibny | &l usuario que no deja Papel Y Documento PETICIONES QUEJAS ATENCION AL
RECLAMOS ¥ p-sc-001 R-8C-003 Desfijacitn | sus datos do contaclo o X Etectrénico INTRANST sl YRECLAMOS | SINESTABLECER [ oiipapaNo - Servicio at
SUGERENCIAS || con el que no se logrd . Ciudadano y Contacio
. antablar contacto. Este SIRCI
Direccionamiento de la SUBGERENC!A DE
ATENCION DE Peticitn, quaja o . COMUNICACIONES Y
PETICIONES, QUEJAS, X . o " teclatho ala Pape! Y Documento 1 PETICIONES QUEJAS ATENCION AL
RECLAMOS Y P-5C-001 R-OP-003 Solicitud de TrAmile depandencia X Elecirdnico |‘NTRANET 8l Y RECLAMOS SIN ESTABLECER CIUDADANO - Servicio al
SUGERENCIAS responsable de la . Cludadano y Contacto
respuesta dei misna. SIRCI.
|Elaborado Por CAROLINA CASTRO Revisado por v MERCEDES QUINTERlz o ' Aprobado par LILHANA PALACIO ALVAREZ
. = - - - - -
cargo ASESORA HELP FILE Cargo m Cargo : ECTORA ADMIN TIVA
arg ¢ arg | m\ \ i . - ‘ DIREC INISTRATIVA
i * L fpme PR Fims Qs Qo sngs KV eallsH
= Bl .
Lugary Facha - Lugary Fecha _ |Lugary Fecha

12-01/Fiq TH A, |
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ALCALDIIXMAYOR
TRANSMILENIG S A

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

‘Resolucién,de Adopclén dél.Comité - |~ s

"'.\- " ":? "*'E"'*Eﬁ':""‘,"'-:..;--E‘.' ey
’p .- "“._:.c! _-,‘__'-,:_.--._, 1!‘_',_-.---.:-:. RS ':.I.::. s P
% G Lagarr i g 2l et L s s Horm iy 2
OﬁcmasTMSA

09-07-2014 miércoles 09:00 am

Dependencna:‘ SUBGERENCIA DE’COMUNIOACIONES Y ATENCION:AL CIUDADANO )

PR 4 '/ o WA
"“‘ ._- : . ‘; -'v."l""- .é.:‘;z,.fq’r.‘ “—:\--"\
Grupo. Prensa . Comumcacnones Extemas Gestlén Soc1al Que_]as reclamos yfcontactos snrcl,
Asistentes A
Nombre ' , v_('225go (

Mercedes Quintero © Uno i

Carolina Castro Asesora Documental Help File

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File

. > g, . oa) ™ e v - e . A .. 2 . LT
L.Ordendeldia ..7. 007 < ireir i BT RN el
A ,‘__-_."4";:,-",;‘. - e e N, Rty g -

L . . 1 feor . $ % g vl

1.1 Revisar y ajugtar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

TIEIY ~Sew v, . A~ Y e iLt et S :
-'2 Dec onesTomadas“ UL e e ,s" R IR TR N R
- e g e e Y i »

EC A AT T .

N 1.:.--' e .t

Una vez revisados los procedimientos del 4rea y demas documentos del Sistema lntegrado de
Gestién, se registraron los siguientes cambios:

PRENSA Y COMUNICACIONES EXTERNAS:

o En este grupo de trabajo sélo se requeria confirmar la legislacion correspondiente a las Series:

BOLETINES DE PRENSA Y MONITOREO
PUBLICACIONES

De acuerdo con la informacién proporcionada por la Sra. Sandra Lépez, podemos apoyarnos en
el DECRETO 516 DE 2009 Por el cual se adopta el Manual de Direccionamiento Estratégico
para las Comunicaciones del Distrito Capltal"

GESTION SOCIAL

¢ Se modifica el nombre de la subserie: Actas de Comité de Gestién Social, dejéndolo como
Actas de Gestion Social, la razén es porque no existe un comité creado por resolucién, mas las
actas si existen y se realizan a la fecha.

- A ana AMAMTA

73l



ALcAwuk MAYOR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENIOS A

o Se suprime la subserie: Planes de accién ya que esta solo se va a dejar en la Oficina asesora de
Planeacion. - ’

UEJAS, RECLAMOS Y CONTACTO SIRCI

¢ Se reemplaza la subserie Informes PQR y se deja como informes de Gestion.
o Se suprime la subserie: Planes de acci6n, pues solo van a quedan en la Oficina Asesora de
Planeacion.

ATENCION AL USUARIO EN ViA Y CULTURA CIUDADANA

o El Programa de Atenci6n al Usuario en Vfa y Cultura Ciudadana queda con los
siguientes tipos documentales:

Programa
Acta de Actividades Atencion en via y Cultura Ciudadana
Informe de Actividades y/o novedades - Atencion al Usuario en via

El tiempo de conservaci6n serd de 5 afios y luego podra ser eliminado.

I .':..-‘.::-’-"-:: L .-,'.:'"".'- o o _._:‘?:' .“ PSR KT ._:'."_n:: - R
..1; Compromisos Pactados-<> _. -, 7% {:i-u ~' o LR L
. . Plazo de .
Actividad a Realizar Responsable . Seguimiento
’ Ejecucion

B AND NN nﬁﬂﬂ"'a
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Pagina 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: TRANSMILENIO S.A. :
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICA DE BUSES
TRAKSMILENTD
c6DIGO SUBSISTEMA :S:::Tm" RE LA RETENGION DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Serle Subseri Archivo de Archivo
p ubserie - Proceso Procedimiento Gestlén Cantral CcT E MT s
808 26 INFORMES Evaluaciény No Aplica
. $ Mejoramiento da la
26.1 Informes a Eates de Control Gestién (Direccion 3 X X Teniando en cuenta que estos documentos pueden ser|
Solicitud Técnica de Buses) evidencia de procesos penales, se conserva dos arias en
. archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo se
Informe transfieren al archivo central donde permanecerd por|
diaciocha affos més para ser conservados totaimente en
* imedio tecnolégico.
26.2 informes a Otras Entldades Evaluacitn y No Aplica 3 X X Tenlendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
Salicitud Majoramiento de la evidencia de decisiones de alto impacto para la entidad}
Gestién una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo)
Informe : central deberén transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacion total segln los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico para
finas de consuita.
26.5 |Informes de Gestién Desarrollo Estratégico No Aplica 3 X Estos informes podran ser eliminados una vez cumplido
Sollcitud el tiempo de retencién en el archivo central teniendo en
cuanta que de acuerdo con la circular No. 05 de Enero 20
Informe i de 2012 deberén ser consolidados y conservados gor la
Oficina de Control intemo.
I aneld Ldant. C ; l - 6 Supervisién de la No aplica Una vez cumplido el tiampo de retencidn en el archiva
26.8 Informes de In de A Buges
= aparacldn y contral de 18 X cantral se seleccionard un expediente por afc segun la
Informe . 3 la oparacién del SITP gravedad e impacto qus haya causado el accidenie,
teniendo en cuenta que este pueda ser de relevancia
Croquis del accidente histérica para el la entidad. Estos expedientes deberan
ser ftrasladados al Archivo de Bogotd siguiendo los
Fotos protocolos establecidos para este procedimiento.
R-DB-004 Reporte de novedadas Buses Zonales
Versién escrita de testigo (s)
808 41 PROGRAMAS
415 Programas de serviclo de operaclén rio troncal Supt?rvisién dela P-DB-Prograr.nacién 8 X X Por ser un documento electrénico que reguiere ser
X operacién y control de | de la Operacién en conservado en su fotalidad debido a que pemmite realizar
Documentos elactrénicos cargados en GOAL la aperacién del SITP | Componente Zonal investigaciones como fuente secundaria para evidenciar]
el desarollo institucional, al momento de ser trasladada af
g archiva central daberd almacenarse en un formato que
) A, ﬁ garantice la conservacion de sus caracteristicas
R originales sin posib}liqade)s}aue_radén.
VA (S z
/.
cTs Conservacién total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JAIME [SARCIA MENDEZ FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: — /
E» Eliminacién
i FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: QQ/O.(LQJ QC}Q,QUJ }3
MT = Medios tacnolégicas RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ g
S= Seleccidn

Elaborado por Help File Lida, - Transmilenlo S.A.



TRAMITE DE
DESINCENTIVOS POR
INCUMPLIMIENTOS

P-DB-001

Informe de

Documento en el cual
se registran lodos los
hallazgos encontrados
durante los procesos
de auditorla y/o
vetificacién y que
representen un
supuesio

to, deben
estar soportados en
evidencia objetiva,
asto es, evidencia
fotografica, éptica,
documantal, etc., que
pemnitan {a valoracidn
preclsa de cada hecho

Pape} y Documenio
electrénico

Archivo de Gestién Subperancia Juridica

Ell

CONTRATOS

SIN ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BUSES -
SUBGERENCIA
JURIDICA

DILIGENCIAMIENTO
DE LA BITACORA
GESTSAE

P-0B-002

Bitdcora

Es la base de datos de
|a aplicactén del
GESTSAE, en la cual
@ lleva la totafidad de
los registros de los
acontecimientos
diasios de la operacién
del Sistema integrada
de Tranaporte Pablico.

SISTEMA GETSAE

Ublcado en el Archivo de Gestién de ia
Direccién Técnica de Buses OTB

NO

SIN ESTABLECER

SIN ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BUSES

INMOVILIZACION Y
HABILITACION DE
VEHICULOS DEL
COMPONENTE ZONAL
DEL SITP

P-DB-003

NA

Reparte de
Inmovilizados

Registra an el
GETSAE de los
vehiculos
Inmovilizados

SISTEMA GETSAE

Ublcada en el Archivo de Gestién de la
Direcclén Técnica de Buses DTB

NO

SIN ESTABLECER

SIN ESTABLECER

DIRECCION TECNICA
DE BUSES

’

PROGRAMACION OE
LA OPERACION EN
COMPONENTE ZONAL|

£-08-004

Programas de
Servicios de
Operacién no
Troncal

programacién con los
detalles de cada bus y
conductor, para que, el
Sistema de Geslitn y
Control de Fiota
capture, process y
concentre la
informacién
operacional
proveniente de los
busss, el cual permiticd
" monitorear
autométicamente la
ajecucion del servicio
que estara prastando
cada bus en su ruta,

SISTEMA GETSAE

Ubicado en el Archivo de Gestién de la
Direccién Técnica de Buses DTB

st

PROGRAMAS

"Prugrama'de Servicios

de Operacién no
Troncal

DIRECCION TECNICA
DE BUSES - CONTROL
DE LA OPERACION
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REALIZACION DE . .
PRUEBAS DE P-DB-005 NA NA NA PAPEL Ub';f“ 72 ﬂ_lrz\m:tlvoddasee:nog T::; la- NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER D'REg‘ggﬁgggNmA
ALCOHOLIMETRIA S GQp Tocnica de BugSs
. Planificacién del
CONTROL DE control de la velocidad
VELOCIDAD A para los vehiculos del
Plan del operativo de
VEHICULOS . SITP a de trafico mixto Documento . DIRECCION TECNICA
ADSCRITOS AL SITP P-DB-006 R-DB-005 o determinando los Eleciténico GOAL st CONTRATOS | SIN ESTABLECER DE BUSES
EN St COMPONENTE r8cursas humanas y
ZONAL técnicos necesarios a
su desamollo y
CONTROL DE o
VELOCIDAD A Contiene fos i DIRECCION TECNICA
Farmato de toma de
VEHICULOS de {as muestras de Documento DE BUSES -
ADSCRITGS AL SITP P-DB-006 R-DB-006 muesl(as 2° . | velacidad realizadas a Elacténico INTRANET No CONTRATOS | SIN ESTABLECER SUBGERENCIA
EN SU COMPONENTE \ los vehlculos. JURIDICA
ZONAL . .
SUPERVISION A LA . X
OPERACION DEL SITP Ubicado an el Archivo de Gestion de 1a DIRECCION TECNICA
EN SU COMPONENTE p-08-007 NA NA NA NA Diracclén Técnica de Buses DTB No SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER DE BUSES
ZONAL
RECAPACITACION Y Registro en el Gatsae
HABILITACION DE ) . para habilitar Ubicado en ei Archiva de Gestién de la DIRECCION TECNICA
CONDUGTORES P-DB-009 NA Recapacitacién nusvamente a un SISTEMA GETSAE Direccién Técnica de Busas DT8 NO SlN‘ESTABLECER SIN ESTABLECER DE BUSES
ZONALES DEL SITP conductor
ATENCION DE
CONTINGENCIAS DEL
SITP EN SU . . :
COMPONENTE ZONAL| P-DB-010 NA NA NA NA NA NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER DIRE%%‘%E;EESNICA
DESDE EL CENTRO
OE CONTROL
MAESTRO
VERIFICACION DEL !
MANE.IO .
PREVENTIVO EN VIA
PARA VEHICULOS P-DB-011 NA NA NA NA NA NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER DIRE%ZI%E;ESNICA
ADSCRITOS AL SITP
EN.SU COMPONENTE
ZONAL
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. ) ) 1 . ("’ | .73 5

INSPECCION A LA ' ) o
INFRAESTRUCTURA ) DIRECGION TECNICA
DEL COMPONENTE P-DR.013 L NA NA NA ‘ NA ) NO SIN ESTABLECER | SIN ESTABLECER OF BUSES

ZONAL DEL SITP - : : : -

R . - ) -

VINCULAGION DE Cenificado de |+ FoOI® onel D‘RESS:;’UZ;@C_N_'CA

VEHICULOS ZONALES P-DB-015 R-DB-002 vinculacion inoutaclt X | SISTEMA GETSAE| X INTRANET NO CONTRATOS SIN ESTABLECER SURGERENCIA
ALSITP ' de Vehiculos vinculacién da un N
vehiculo al sistema, : . - JURIDICA
- . Registio en al . . . . \ ’ DIRECCION TECNICA
Cerlificado d8 .
VINCULAGION DE f GETSAE da la . ‘ DE BUSES -

CONDUCTORES P-DB-016 R-DB-003 . sv:::g:;lg:\es vinculacion do.un X | SISTEMA GETSAE| X GETSAE NO CONTRATOS SIN ESTABLECER SUBGERENCIA

conductor al sistema. JURIDICA

[Elaburadu Por . CAROLINA CASTRO

Revisado por MERCEDES QUINTERO Aprobado por LILIANA PALACIO ALVAREZ

Cargo ASESPRA HELP FILE ‘ Cargo (%Q@m_k\ 5‘ Cargo DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C:

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BUSES

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A (Esta en desarrollo)

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

INFORMES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Informes de investigacion de accidentes

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Formato de investigacion de accidentes, lista de Chequeo Investigacion de Accidentes, informe,
jornada de trabajo del operador, el croquis del accidente, fotocopia ampliada del tacégrafo del
bus o buses involucrados en el accidente, version escrita del testigo ( si lo hay), hoja de vida
fecha de ingreso o record del conductor de sanciones, informes adicionales realizados por los
inspectores de la empresa operadora, version escrita del operador y el formato normalizado de
investigacion de accidente.

2.2, SOPORTE: Papel, optico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Papel y documento Electrénico.

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

Fotografias.

2.4, Sistema de Ordenacic’)ﬁ

Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas

2011 - 2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

Un (1) metro lineal.

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informacién

N/A

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co
Informaciédn: Linea 195

TRANSMILENIO
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C:

3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General

Cddigo Nacional de Transito

3.2. Legislacion Especifica

Ley 769 de 2002y Politicas de operacion

4.1. VALORACION PRIMARIA

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

VALOR

JUSTIFICACION

ANOS

4.1.1 Valor Administrativo

Su valor administrativo se determina por las funciones puntuales que tiene el grupo
de trabajo de Seguridad.Buses, de realizar informes que permitan tomar las medidas
correctivas 'y preventivas frente a accidentes zonales. El proceso involucra
conductores zonales, personales de riesgos de las empresas operadoras y personales
que interviene en el control de la operacién y vehiculos e infraestructura.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

Adquieren valor legal cuando se inicia una investigacién por victimas fatales,
demandas por dafios a terceros, perjuicios y demadas actuaciones juridicas
relacionadas con accidentes, este informe puede ser usado como documento
probatorio y representa una fuente de informacion primaria.

20

4.1.3 Valor contable

No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No tiene valor Fiscal

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195

TRANSMILENIO
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4.2 VALORACION SECUNDARIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C:

VALOR

4.2.1 Valor histérico

Teniendo en cuenta la gravedad e impacto que haya causado el accidente en la sociedad podria
llegar a ser de gran relevancia e importancia no solo para la historia de la entidad sino para la
ciudad.

4.2.2 Valor cientifico

No tiene valor cientifico en cuanto a que la documentacion que posee la serie, no refleja aporte
alguno gue represente nuevos conocimientos en algtin area del saber.

4.2.3 Valor Cultural

No posee valor cultural, pues no refleja vivencias, tradiciones, costumbres u otro modo de vida
que sirva para identificar la identidad.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccion 4.3.4, Tecnologia e imagen

4.3.3. Si sefial6 seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionara un
expediente por afio segiin la gravedad e impacto que haya causado el accidente,
teniendo en cuenta que este pueda ser de relevancia histérica para la entidad.
Estos expedientes deberdn ser trasladados al Archivo de Bogota siguiendo los

protocolos establecidos para este procedimiento.

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios
5.1. Acceso publico S ' X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) S NO
5.3. Marco legal de la restriccién NA

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000:
Fax: (67) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro, Carlos Gutierrez

6.2.Archivo (s) donde se llevd a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestidn - Oficina de Seguridad de Buses

6.3. Fecha de realizacion del estudio de

valoracion Mes: 08 Dia: 20 Afio: 2014

6.4. Fecha de revision Mes: 09 Dia; 13 Afio: 2014

6.5. Nimero y fecha del acta de aprobacion Acta No. 1 Mas: 09 Dia: 26 Afio: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuentes: Manual de operaciones, Procedimiento PDO 003.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADC.

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BUSES

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P-DB-004 - PROGRAMACION DE LA OPERACION EN COMPONENTE ZONAL

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

PROGRAMA

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Programa de operacién no troncal

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Conjunto de pardmetros que definen un plan operacional especifico para un operador del
Sistema TRANSMILENIO S.A., e incluye recorridos, frecuencias, horas de partida de los vehiculos
y paraderos a servir.

2.2. SOPORTE: Papel, ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrdénico

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

NA

2.4. Sistema de Ordenacion

Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas

01-02-2012 al 01-11-2012

2.6. Volumen {en metros lineales)

NA

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informaciéon

SAE - GOALBUS

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cdédigo postai: 111321

www.transmilenio.gov.co

Informacién: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C:
3. LEGISLACION
3.1. Legislacion General Cddigo Nacional de Transito
3.2. Legislacion Especifica Ley 769 de 2002y Politicas de operacion

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR JUSTIFICACION

ANOS

Dentro de las funciones de Transmilenio S.A., esta la verificacion y aceptacién del
plan propuesto por la Empresa Operadora y la verificacion del contenido del mismo
como: Arcos de Posicionamiento y Tiempos de Recorrido, Arcos Comerciales,
Tiempos de ‘Recorrido y la Oferta de Servicio, frente al trazado original, nodos,

1.1 Valor Administrativo frecuencias, intervalos, tipo de bus y tiempos de recorrido.

Su valor administrativo se determina a partir de la vigencia un nuevo plan de
servicios de operacién no troncal.

Adquiere valor legal en caso de existir procesos sancionatorios por incumplimiento

4.1.2 Valor legal y/o juridico por parte de las empresas operadoras.

4.1.3 Valor contable No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal

Avenida Eldorado-No. 86-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cddigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 196- TRANSMILENIO




4.2 VALORACION SECUNDARIA

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTA D.C:

NS

VALOR

4.2.1 Valor histérico

Para memoria de la entidad y de la ciudad, estos programas evidencian los parédmetros en los
cuales se enmarca la operacion del Sistema TransMilenio, tales como seguridad, confiabilidad,
regularidad y economia, en conjunto con el perfil y localizacién de la demanda, volumen de
pasajeros, frecuencia dptima, tiempos de ciclo y restricciones operativas.

4.2.2 Valor cientifico

No tiene valor cientifico en cuanto a que la documentacion que posee la serie, no refleja aporte
alguno que represente nuevos conocimientos en algun area del saber.

4.2.3 Valor Cultural

No posee valor cultural, pues no refleja vivencias, tradiciones, costumbres u otro modo de vida

que sirva para identificar la identidad.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccion

4.3.4. Tecnologia e imagen

4.3.3. Si sefialo seleccién, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionarad un
expediente por afio segin la gravedad e impacto que haya causado el accidente,
teniendo en cuenta que este pueda ser de relevancia histérica para la entidad.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afos
5.1. Acceso publico S| X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) Si NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Carlos Gutierrez

6.2.Archivo (s) donde se llevo a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestién — Direccién de Buses

6.3. Fecha de realizacién del estudio de
valoracion Mes: 07 Dia: 03 ~ Ano: 2014
6.4. Fecha d isio
echa de revision Mes: 08 Dia: /08 Afio: 2014
6.5. Numero y fecha del acta de aprobacion Acta No. i Mes: 09 Dia: 26 Afo: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuente: Procedimiento P-DB-004 - Programacion de |a operacion'en componente zonal y entrevista con el productor documental

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cddigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacidn: Linea 195
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e

ENTIDAD PRODUCTORA : JRANSMILENIO S.A. } i
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION TECNICA DE 8RY '11 EANSMILIN|O,
conIGo SUSSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arohived Y - PROCEDIMIENTO
rchivo de vo
Dapendencia Serie Subsarie Proceso Procedimianto Gostién Gentral cT E MT S
809 1 ACTAS
1.10 Actas de Comité de Operadoras Alimentadores Supervisién y Control de la No Aplica 2 8 X X Contiene informacién que puede utilizarse como
Acta Operacién del SITP evidencia histérica sobre el manejo y las decisionas|
(Direccién Técnica BRT) tomadas con relacién a fa prestacién del servicio, por tal
razén una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central debera trasladarse al Archivo de Bogotd)
los p blecidos para este p |
garantizando su canservacién en medio tecnolégico para
fines ds consulta,
809 7 BOLETINES
74 Bolatines Atentos Supervisién y Cantro! de la No Aplica 2 8 X X Contiens informacién que puede utilizarse como|
Bolstin Operacién def SITP idenci i de la in  en la
(Seguridad BRT) infs yla i6n de la ciudad para e
de: Ml del sist por esta razon una|
vez culminado el tiempo de retencién en el archivoj
ceniral deberd ftrasladarse al Archivo de Bogotd]
i los p ! blecid: conservando
bién en medio logi
7.2 |Bolstines do Obra Supsms.rdn y Control de la No Aplica 2 a X X Contiens informacién que puede utlizarsa como
. pefacian del SITP L ox
Boletin (Seguridad BRT) evidencia histérica de Ila transformacién  en la|
fi yla izacién de 18 ciudad para el
y i del sist por esta razén una
vez culminado el fiempo de retencién en el archivo
central deberd trasladarse al Archivo de Bogola]
‘|siguiendo los p I blecl conservando|
ién en medio l6gi
809 8 CAPACITACIONES
8.1 C 1 de Seguridad BRY Supervisién y Cantrol de la| P-DO-003 Andlisis de 2 3 X Podrd ser eliminada una vez cumplido e! tiempo de
Capacitaci Operacidn dal SITP Accidentes Troncales retencién en el archivo central puesto que no contiene,
pacilaciones (Seguridad BRT) y Alimentadores lvalores secundarios.
Listado de asistencia
to8 = INFORMES
26.4 |nformes a Entes de Control Evaluacién y Mejoramiento No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos puaden ser]
. de la Gesfién (Direccién idencia de decisi de alto imp para [a entid
Técnica de BRT) una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
Informe central deberan transferirse al Archivo de Bogota para su|
fconservacidn total segin los protocolos establecidos,
garantizando su conservacién en medio tecnolégico parg)
fines de consulta.
26.2 Informes a Otras Entidades Evaluacién y Mejoramisnto No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos documentos pueden ser|
Solicitud de la Gestién idencia de decisi de alto i para la enth
una vez cumplido el tiempo da retencién en el archivo
Informe central debersn transferirse al Archivo de Bogota para su
conservacién total segin los protocolos establecidos,
|garantizando su conservacién en medio tecnoldgico paral
fines de consuita.

CT=

MT=
§= Seleccion

Conservacién totat

E= Eliminacién
Madios tecnolégicos

r AR

DA
N

Elaborada por Help Flls Lida, - Trensmilenio S.A.
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2de 2
P
ENTIDAD PRODUCTORA : TRANSMILENIO S.A.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE BRY
c6DIGo SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dopendencia Seria Subsarie Proceso Procadimisnto Archlv.o de Archivo CcT E MT s
Gestién Cantral
26.5 Inf. de ié Desarrollo Estratégico No Aplica 2 3 X Estos informes podran ser eliminados una vez cumplido|
Solicitud . el tiampo de retencién en el archivo central teniendo en|
cuenta que da acuerdo con la circular No. 05 de Enero 20|
Informe ) de 2012 debecan ser consolidados y conservados por la
Oficina da Contral Intemo.
26.7 del igacién de aceld BRT Suparvisién y Contro! de la | P-DO-003 Andlisis de 2 18 X [Una vez cumplide el tiempo de retencién an el archivo)
Operacién del SITP Accidentes Troncales cantral se saleccionard un expediente por ailo segun ta|
R-00-002 Informa de Investigacién da Accidentes. (Sequridad BRT) y Alimentadores d e i fa que haya al.
5 " " onmis Acpid ‘(enlando en cuenta que esta pueda sar de relavancia
- cl
formato R-DO-001 Lista de de histérica para el la antidad. Estos expedisntes deberan|
pruebas allegadas ser frasladados a! Archivo de Bogotd slgulando Jos
p blecidos para este p di
laccion aprendida .
26.9 Informes de dades de Inf, uctura Supervision y Control de la No Aplica 2 15 X Una vez cumplido el tiempo de conservacién en el
Informe Operacién del SITP archivo central podrd eliminarse la sere puesto que la]
informacién estard reflejada en otras series segun el
asunto al qua corresponda.
809 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL Supervisién'y Control de |a No Aplica
. Operacién del SITP
28.1 Instrumentos da Contral da la Operacién (Con‘:ml de la Operacién) 2 13 X Podra ser eliminada una vez cumplide el tismpo de|
ratancién en el archivo cantral puesto que no contiene
Muitas 2 valores secundarios.
Informe de kilé rrides par operador, troncal y ali d
Reporte de dadaesy ! .,
Novedades diarias
Inspecciones anuales de busas
Registro de kilomstraje ds buses
809 41 PROGRAMAS Supervisién y Control de la P-DO-001
: Operacién del SITP Programacion de
414 Programa de Servicio de la Operacién (Prngramaclén BRT) Servignios Troncales 2 10 X Podrd ser eliminada una vez cumplido el tiempo de
Programa duales y retencion en e! archive central puesto que no tiene|
N o Alimentadores valores sacundarios. f l\
N
cT= Conservacié total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN CARLOS MELO BERNAL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: (\3 l Sklj_\—
Ew Eliminacién W @ E ’\
MT = Medios tecnolégicas RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL; LILIANA PALACIO ALVAREZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
8= Seleccién

Efaborado por Help Flls Lida. - Transrmilenio S.A



PROGRAMACION DE

defiaicién Inleial de

serviclos, que incluye
ol periodo de

opéracién, racorrido,
paraderos, tiempos de
ciclo y frecuancias que

es enviada a los

oparadoras, En este

programa de servicioa

Y ALIMENTAOORES

serviclos alimentadores

Programa de se define 13 oferta que ANTE
SERVICIOS X atiends 1a demanda Ublcado en el Archivo de Gestion de la programa de Servicios| DIRECCION TECNICA
TRONCALES, DUALES P-DO-001 A s“g’ ':':::";‘:, @ | proyectada en cada Direccién Técnica de BRT sl PROGRAMAS de Operacién | DE BRT - Programacion
Y ALIMENTADORES P .1 periodo y tramo con los
nivsles de servicio
N estabiscides por
TRANSMILENIO SA
utilizando para eifo, ia
flota vinculada para fa
operaclén regutar de
los operadores y [a
configuraclén de
servicios vigente.
PROGRAMACION DE . F de Ragistro de la programa de Serviclos ONTE
SERVICIOS Pi 16n de P i6n de los Ubicado en el Archivo de Gestlén da la DIRECCION TECNICA
TRONCALES, DUALES P-DO-001 NA servicios racommidas de fos Direccién Técnica de BRT sl PROGRAMAS de ngmclf:n No DE BRT - Programacl6n
¥ ALIMENTADORES onca
PROGRAMACION DE Lista de Chequeo | Listados de aspectos a . programa de Servicios N TE
SERVICIOS para revision de verificar en la Ublcado en el Archiva da Gestién de la : DIRECCION. TECNICA
TRONCALES, DUALES| P-DO-001 NA B in | e de la Diteccién Técnica de BRT sl PROGRAMAS de °$f°':§ﬁ" No | pE BRT - Programacién
Y ALIMENTADORES froncal. programaclén froncal .
PROéRAMACION DE " reglsiro de las .
Bitdcora de . |programa de Servicios
SERVICIOS acflvidades seforentes Ubicado en el Archivo de Gestién de la : DIRECCION TECNICA
TRONCALES, DUALES P-0o-001 WA s:::&:’::’;'::;:s al programa de Direccion Técnica de BRT sl PROGRAMAS de °!r‘z:§:“ No | DEBRT - Programacién
Y ALIMENTADORES *| setviclos trancales
y : istro do Ias .
PROGRAMACION DE : {9IEifo Ce - . . .
Bitécora de actividades referentes " programa da Servicios :
SERVICIOS Ubicado en el Archivo de Gestion de la p DIRECCION TECNICA
TRONCALES, DUALES P-Do-001 NA programacién do @l programa do Diraccién Técnica do BRT s PROGRAMAS de Operacién No | ne BT programacion
. servicios duales servicios de los . Troncal
Y ALIMENTADORES
. serviclos duales
y " istro da las
PROGRAMACION DE Bitacora de fog ) :
: actividades referentes: " programa de Servicios
SERVICIOS programacién de Ublcado en el Archivo de Gestién do la DIRECC!ON TECNICA
TRONCALES, DUALES P-DO-001 NA servicios 21 programa da Dicecclén Técnica de BRT sl PROGRAMAS de OperacléaNa | g BRT - Programacién
alimentadoras serviclos de los . Tonca

e



i
>

PROGRAMACION DE Lista de programa ds Senvicios| |
SERVICIOS I al Ublcado en el Archivo de Gestion de la ; DIRECCION TECNICA
TRONCALES, GUALES P-00-001 NA estructurales dalos | de los servicios Direccion Técnica de BRT st PROGRAMAS da OperaciénNo | g BRT - Programacién
Y ALIMENTADORES serviclos troncaies troncales roncal
PROGRAMACION DE Seguimiento de los datos exactos del
. . de Servicios
SERVICIOS J rmido en Klié Ubicado en el Archivo de Gestién da la programa de . DIRECCION TECNICA
TRONCALES, DUALES| P-DO-001 NA p da los porlos Direcelén Técnica de BRT sl PROGRAMAS d2 Operacidn o | e BRT - Programacion
Y ALIMENTADORES ich l
Registro de loda
: novadad reportada por DIRECCION TECNICA
DILIGENCIAMIENTO p usuarios, Policia o Ublcado en et Archivo de Gestidn de Ia
DE BITACORA P-DO-002 NA Bitdcora personal da SISTEMA GETSAE Direceién Técnica de Buses DTE NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER DE E?JTBCr::]l;:I dela
TRANSMILENIO S.A. P
al Caatro de Control
Registro de
documentos y pruebas
ANALISIS DE
Lista de Chequeo | ydemds allegadasy Informe de
ACCIDENTES P-DO-003 R-DO-001 Investigacion de | demas gue considere PAPEL Utlcado én o Archivo de Gestion de Ja Si INFORMES Investagacién do DIRECCION YECNICA
TRONCALES Y Direccién Técnica de BRT y DE BRT seguridad bit
ALIMENTADORES Accidentes pertinente el accidentes Brt
funcionario de
Transmilenio.
Contiene todos los
detalles, pruebas y el
ANALISIS DE Informe de andlisis de todos (os \nforme de
ACCIDENTES g factores que llevaron al Ubicado en el Archivo de Gestién de la ; . DIRECCION TECNICA
TRONCALES Y P-D0-003 R-DQ-002 Inv::g&z«:z;de accldente, causas, PAPEL Diteccitn Técnica de BRT St INFORMES In\::nsi;:g“&::l:rg:e DE BRY seguridad brt
ALIMENTADORES acciones pravantivas y ace
conclusiones sobre el
mismo.
Registro de los
INSPECCION DIARIA hallazgos e ONTE
ALEATORIA E p de plimi por Ubicado en el Archivo de Gestién de ia DIRECCION TECNICA
INSPECCION ANUAL P-DO-g04 R-DO-004 Incumplimisntos | pare da loa vehitulos PAPEL Diraccién Técnica de BRT CONTRATOS SIN ESTABLECER DE BRT
DE FLOTA TRONCAL ) encontrados durants la
inspeccion.
INSPECCION DIARIA Consolidado de las onTE
ALEATORIA E Reporte de novedades diatias Documento Ubicado en el Archivo de Gestion de la DIRECCION TECNICA
INSPECCION ANUAL P-DO-004 R-DO-005 Novedades Diarias |identificadas durante la Electrénico Direccién Técnica de BRT CONTRATOS SIN ESTABLECER DE BRT
DE FLOTA TRONCAL i inspacctén.
CONTROL gE LA
VINCULACION DE
vinculaclén de Reglstro en o] GETSAE
VEHICULOS DEL P-DO-006 R-DO-007 foul de fa vinculaclén de un Documento GETSAE NO CONTRATOS | SINESTABLECER | D'RECCION TECNICA
COMPONENTE i asticulado ehiculo al sistemn Elactrénico DE BRT
TRONCAL Y ic s vehlculo al sistema,
ALIMENTACION

3
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! 73 i 5
CONTROLDELA -
VINCULACION DE c
g . . vinculacidn de  [Regisiro en o) GETSAE
VEHICULGS DEL P.00-006 R-DO-008 i dala 6n da un X Dacumento GETSAE NO SINESTABLECER | SINESTABLECER | DIRECCION TECNICA
COMPONENTE biarticulados vehiculo at sistema. Electrénico DEBRT
TRONCALY * i
ALIMENTACION
CONTROL gE LA Inspeccifn técalca n |
VINCULACION DE para vinculacion de 2
. Registro en e GETSAE .
VEHICULOS DEL buses al SITP - Documenta DIRECCION TECNICA
COMPONENTE P-DO-006 R-DO-009 Padrbn y Padrén d:;:lvcl;l'!;u:c;;l;ed':aun X Electronico GETSAE NO SIN E-STASLECER SiN ESTABLECER DE BRT
TRONCAL Y Duai (B0 a 120 )
ALIMENTACION pasajeros '
CONTROL DE LA
VINCULACION DE . ) .
|Registro en el GETSAE .
VEHICULOS DEL nspecclén técnica de Documento DIRECCION TECNICA
COMPONENTE P-DO-008 R-DO-001 vehiculos usados(*) de Ia vinculacidn de un X Elactiénico GETSAE NO SIN ESTABLECER SIN ESTABLECER DE BRT
vehiculo al sistema.
TRONCALY
ALIMENTACION

Elaborado Por

CAROLINA CASTRO

|Revisado por

Lugar y Facha

MERCEDES QUINTERO Ap por LILHANA PALACIO ALVAREZ
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ALCALDIA MA‘{OR

TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

Asnsten_tes

‘Nombre = I Cargo Firma

Francisco Tunjano -

?mf X fﬁo?(mtamm

Sandra Chavez Callejas ﬁ[, :mgO g)m 1o Cot \ﬁ% Q{/}S{% { O/ | ‘6‘9

Martin Salamanca .;_ ¢ SOGU{\'GQ“Q\ ee T{\'\L’é M
Mercedes Quintero #PB‘ES\OHQX \iﬂt\b\'ﬁscﬂ'c W@W

Marcela Fajardo Asesora Documental Help File 6% g K &,w ool )
Carolina Castro Asesora Documental Help File / LU

Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

DIRECION TECNICA DE BRT:

o Se suprime la subserie: Actas de Comité de operadores troncales, no tiene resolucion y es
contractual. Las demés subseries se mantienen.

CONTROL DE LA OPERACION:

» Se suprime la subserie: Programas de control de la operacién porque se trata del software
donde manejan el control de la operacion.

PROGRAMACION BRT:

R-OP-004 B Gi’ﬂ' 5‘3&
H
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‘Se deja- Uinicamente la subserie Programas de servicios de operacién y su disposicion

final pasa a ser de conservacion total; Se suprimen las siguientes subseries:

Estudios de demanda,
Estudios del programa de servicio operacnonal no troncal,

Planes de accidn.

Los estudios de demanda pertenecen a la subgerencia técnica y de servicios, los estudios
del programa de servicio operacional no troncal porque ya existe la subserie Programa de
servicio operacional y los planes de accién porque son de la oficina asesora de planeacion.

SEGURIDAD BRT:

Se suprime las siguientes subseries:

Actas de reunion de segurldad Son reuniones del equipo de trabajo. No corresponden
a mngun comité.

Informes de seguridad y se determina que es un informe de gestion.

o -
« - Plan institucional de respuesta a.emergencias (PIRE), los Planes de emergencia de

Empresas Operadoras, Planes de accion y Programas de auditorias de seguridad ya que no
son documentos producidos . por TransMilenio, corresponden a informacion y
documentacion enviada por los concesionarios en el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

Se incluyen los Boletines de Obra y Boletines Atentos y se asignan tiempos de
conservacién y disposicion final consignados en la TRD de acuerdo con lo identificado en
las fichas de Valoracjén correspondientes.

También se crea la serie CAPACITACIONES’y la subserie Capacitaciones de BRT.

Se suprime la subserie Reportes de accidentalidad BRT ya que son los mismos Informes
de investigacion de accidentes BRT.

INFRAESTRUCTURA BRT

e La suberie Reportes de novedades de infraestructura vial, es renombrada, pasa a ser
Informe de novedades de Infraestructura, los cuales son de conservacion total, 2 afios
en archivo gestion y 8 en central.

e Se incluyen en la Tabla los informes a Entes de Control,»‘Informes -a Otras Entidades y
los Informes de Gestidn, tal como se hara en todas las dependencias.

VEHIcuLOS

Se eliminé la serie VINCULACIONES vy las subseries de la misma serie puesto que. la
documentacién producida por esta actividad es de caracter contractual.

R-OP-004
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En la subserie Instrumentos de Control de BRT, se relacionaron todos los instrumentos del drea.

© Seguimiento

R-OP-004 ‘ BBG A '
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

P-DO -003 - Analisis de Accidentes Troncales y Alimentadores

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

INFORMES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Informes de investigacion de accidentes

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Es un informe que se realiza sobre de choques entre buses articulados en troncales o
alimentadores, se consigna la versién del conductor y las conclusiones del accidente realizadas
por el funcionario de seguridad, el informe se soporta con fotografias, videos y testigos si los
hay.

Contiene una lista de Chequeo Investigacion de Accidentes, el informe, la jornada de trabajo
del operador, el croquis del accidente, fotocopia ampliada del tacdgrafo del bus o buses
involucrados en el accidente, versién escrita del testigo ( si lo hay), hoja de vida (incluir fecha de
ingreso o record del conductor de sanciones, informes adicionales realizados por los inspectores
de la empresa operadora, versidon escrita del operador y el formato normalizado de
investigacion de accidente.

2.2. SOPORTE: Papel, 6ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Papel y Documento electrénico

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

R-DO-002 y fotografias RC CT 006 FORMATO INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES

2.4, Sistema de Ordenacién

Cronolédgico

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (567) 220 3000:
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.lransmilenio.gov.co
Informacidn: Linea 195
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2.5. Fechas Extremas

2011 - 2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

Cuatro (4) metros lineales.

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informacién

N/A

3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General

Cddigo Nacional de Transito

3.2. Legi;Iacién Especifica

Ley 769 de 2002y Politicas de operacion

4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR

JUSTIFICACION

ANOS

4,1.1 Valor Administrativo

Su valor administrativo se determina por las funciones puntuales que tiene el grupo
de trabajo de Seguridad BRT de realizar informes que permitan tomar las medidas
correctivas y preventivas en todo lo relacionado con los accidentes. El objeto
principal de la investigacién de un accidente de transito en el Sistema TransMilenio,
es procurar la determinacion los factores que contribuyeron a su ocurrencia, el fin
especifico es generar lecciones aprendidas y disminuir el indice de accidentalidad.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

Se considera que posee valor legal o juridico, por tratarse de una serie documental
que podria contener documentos probatorios en investigaciones adelantadas sobre
accidentes en los que haya victimas fatales, dafios a terceros, perjuicios y demds
actuaciones legales que impliquen una investigacion.

20

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal; 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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4.1.3 Valor contable No tiene valor contable
4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

Teniendo en cuenta la gravedad e impacto que haya causado el accidente en la sociedad podria
4.2.1 Valor histérico llegar a ser de gran relevancia e importancia no solo para la historia de la entidad sino para la

ciudad.

No tiene valor cientifico en cuanto a que la documentacion que posee la serie, no refleja aporte
4.2.2 Valor cientifico alguno que represente nuevos conocimientos en algtn area del saber.

No posee valor cultural, pues no refleja vivencias, tradiciones, costumbres u otroc modo de vida
4.2.3 Valor Cultural gue sirva para identificar la identidad.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

4.3.1 Conservacion total 4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccion 4.3.4. Tecnologia e imagen

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se seleccionard
un expediente por afio seglun la gravedad e impacto que haya causado el
accidente, teniendo en cuenta que este pueda ser de relevancia histérica para
la entidad. Estos expedientes deberdn ser trasladados al Archivo de Bogoté

4.3.3. Si sefialo seleccion, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

siguiendo los protocolos establecidos para este procedimiento.

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax; (67) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenjo.gov.co
Informacién: Linea 195 TRANSMILERNIO
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios
5.1. Acceso publico Sl X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) Sl NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA
6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacién y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestion - Oficina de Seguridad. BRT

6.3. Fecha de realizacién del estudio de
valoracion Mes: 08 Dia: 20 Afio: 2014
6.4. Fech isié
echa de revision Mes: 08 Dia: 29 Afio: 2014
6.5. Namero y fecha del acta de aprobaciéon Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuentes: Fuente de informacidn directamente de los expedientes y el productor documental ya que no hay manuales de procesos ni

procedimientos atin establecidos.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

- www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL
1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO Profesional Especializado (06)
1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE CAPACITACIONES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE Capacitaciones de Seguridad BRT

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

Contiene los listados de asistencia a las capacitaciones que se dictan sobre temas de seguridad a
los operadores troncales. Ademdas contiene el programa de capacitacion, especificando el
nombre del tema tratado, la duracién en dias, semanas o meses, la justificacion, los objetivos,
los contenidos, el horario, los recursos humanos y didacticos. Asi mismo, contiene la
metodologia de evaluacién tanto de conocimientos como de habilidades y el registro de cada
uno de los conductores aprobados y rechazados en cada curso dictado.

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

2.2. SOPORTE: Papel, 6ptico, medios

. . . L. Electronico, Papel
magnéticos y digital o electrénico. P

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y

otros N/A

2.4. Sistema de Ordenacion Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas . 2011 - 2014

2.6. Volumen (en metros lineales) Dos (2) metros lineales.

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad N/A
responsable del Sistema de Informacidn

Avenida Eldorado No. 68-63
PBX: (67) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195 TRANSMILENIO
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3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General Manual de Operaciones sistema Transmilenio S.A

3.2. Legislacidn Especifica Manual de Operaciones sistema Transmilenio S.A

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL
4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR JUSTIFICACION ANOS

En cumplimiento del Manual de Operaciones Sistema Transmilenio S.A y por
obligaciones contractuales de la entidad con los concesionarios, se debe tener el

4.1.1 Valor Administrativo . o 4 . . . 2
registro de la capacitacion en manejo preventivo, responsabilidad en el manejo del
bus articulado o de alimentacion y cortesia en la via.
El valor juridico se genera a partir de un evento o accidente que conlleve a un

4.1.2 Valor legal y/o juridico proceso juridico, de ser asi, estos documentos se remitiran al expediente del citado 5
proceso para que reposen en dicho expediente.

4.1.3 Valor contable No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

Carece de valor historico, teniendo en cuenta que los temas tratados se encuentran plasmados

4.2.1 Valor histérico . . .. .
en series documentales de la Secretaria de Transito y Transporte la ciudad.

No tiene valor cientifico en cuanto a que la documentacion que posee la serie, no refleja aporte

4.2.2 Valor cientifico o .
alguno que represente nuevos conocimientos en algtn area del saber.

Carece de valor cultural, por cuanto los documentos de la serie no reflejan costumbres ni
4.2.3 Valor Cultural patrones de comportamiento que sirvan de fuente de informacién en el futuro.

Avenida Eldorado No. 68-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 324987080
Cddigo postal: 111321

www. transmilenio.gov.co
Informacian: Linea 195

BOGOTA

HUC/ANA




//<<; )

4.3 DISPOSICION FINAL
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X

4.3.1 Conservacidn total

4.3.2, Eliminacién

4.3.4. Tecnologia e

4.3.3. Seleccién .
imagen

4.3.3. Si sefiald seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afos
5.1. Acceso publico S| X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) S| NO
5.3. Marco legal de la restriccién NA
6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia‘Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s} donde se llevd a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestion - Oficina de Seguridad BRT

6.3. Fecha de realizacion del estudio de

valoracién Mes: 08 Dia: 20 Afo: 2014

6.4. Fecha de revision Mes: 08 Dia: 29 Afio: 2014

6.5. Nimero y fecha del acta de aprobacién Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014

7. OBSERVACIONES

No tiene un procedimiento definido por tanto la fuente de donde se saca esta informacion, viene directamente del productor documental y del
Manual de Operaciones Sistema Transmilenio S.A.

Avenida Eldorado No. 66:63

PBX: (67) 220 3000
Fax:-(57) 324987080
Cédiga postal: 111321

www.transmilenio.gov.co

Informacién: Linea 195

TRANSMILENIO
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Instrumentos de control BRT

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

La serie documental estd compuesta por multas a operadores troncales, reportes de novedades
y eventos operativos, contiene bitdcoras, controles de paso, incidencias en las aplicaciones como:
Actividades de buses, actividades de conductores, indicadores, y backup de bases de datos.

2.2. SOPORTE: Papel, 6ptico, medios
magnéticos y digital o electrdnico.

Papel y Electrénico

2.3. Formatos: Fotografias, micro formatos y
otros

NA

2.4. Sistema de Ordenacién

Cronoldgico

2.5. Fechas Extremas

2011 a 2012 en soporte papel

2.6. Volumen (en metros lineales)

Tres (3) metros lineales.

2.7. Nombre del aplicativo {s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informacion

N/A

Avenida Eidorado No. 86-63

PBX: (67) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacidn: Linea 195
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3. LEGISLACION

a

3.1. Legislacion General

Documento CONPES 3093

3.2. Legislacion Especifica

NA

4.1. VALORACION PRIMARIA

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

VALOR

JUSTIFICACION

ANOS

4.1.1 Valor Administrativo

Todos los registros resultantes del control de la operacién, tienen valor
administrativo ya que a través de éstos, se busca garantizar la oportunidad,
regularidad, seguridad, calidad y funcionalidad del sistema de transporte.

Su uso e implementacién comprende: Sistema de localizacion GPS desde el cual se
realiza el calculo contintio de la posicién por oddmetro y por el reconocimiento de
paradas por apertura de puertas en las estaciones. Adicionalmente, a través de los
inspectores se lleva a cabo el manejo de contingencias, la atencidn de situaciones a
usuarios y el control de vehiculos para garantizar la calidad, la seguridad y la
eficiencia.

El centro de control dispone de herramientas necesarias para el control detallado de
la operacién, que comprende localizacién, comparacién con la programacion y
regulacién de [a operacién, mediante un software especializado conocido como SAE
(Sistema de Ayuda a la Explotacién) que cuenta con todas las herramientas y
funcionalidades que hacen posible dicho control.

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www transmilenio.gov.co
Informacién; Linea 195
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La informacion a la que se puede acceder mediante la herramienta y la informacién
fisica que compone los instrumentos de control, pueden aportar pruebas y servir
4.1.2 Valor legal y/o juridico como testimonio a eventos como accidentes o cualquier anomalfa que sea llevada a 15

demandas o implicaciones judiciales.

4.1.3 Valor contable No tiene valor contable
4.1.4 Valor Fiscal No tiene valor Fiscal
4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

4.2.1 Valor histoérico

entidad.

No contiene valores histéricos ni para la entidad ni para la ciudad, podria ser fuente de consulta
durante ‘el tiempo de conservacién en el archivo central, una vez pierda sus valores
administrativos y legales su conservacion no le seria de ninguna utilidad ni a la institucién ni a la

No se considera que tenga valor cientifico ya que el contenido de informacidn no representa una

4.2.2 Valor cientifico ' : fuente primaria de informacion que aporte al desarrollo o exploracién de inventivas a ningtn

area del saber.

No se considera que posea un valor cultural por el contenido de su informacién no refleja en

4.2.3 Valor Cultural . |forma directa, costumbres ,hechos, vivencias, tradiciones, estilos de vida o desarrolios de

impacto econdmico, politico, religioso ni demads, que sea Util para la investigacion cultural.

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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4.3 DISPOSICION FINAL

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.2. Eliminacion 4.3.3. Seleccién

4.3.4. Tecnologia e
imagen

4.3.3. Si sefialo seleccion, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afos
5.1. Acceso publico S| X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) Sl NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA

6. CONTROL

6.1. Grupo.responsable-del estudio de
identificacidn y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestion - Oficina de Seguridad BRT

6.3. Fecha de realizacién del estudio de

valoracion Mes: 08 Dia: 20 Afo: 2014

6.4. Fecha de revisiGn Mes: 09 Dia: 15 Afio: 2014

6.5. Nimero y fecha del acta de aprobacién | Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014
7. OBSERVACIONES

Fuentes: Cinco afios construyendo futuro, TRANSMILENIO SA , 2005, p. 27,51; Sistema de Transporte Masivo Instituciones, politicas y contratos,

Transmilenio S.A., 2005, P239; Manual de Procedimientos de Regulacién y Control,

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

ACTAS

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Actas de Comité de Operadores Alimentadores

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Actas donde se consignan decisiones tomadas por el comité sobre temas especificos como:
ajustes de tarifas, cobros marginales por transbordos o descuentos, posibilidad de mejorar el
nivel de servicio de alimentacion e ingresos totales del sistema; asi como también
recomendaciones y observaciones sobre modificaciones, supresiones, y adiciones a multas o
régimen de bonificaciones al contrato de concesidn de alimentacion.

2.2. SOPORTE: Papel, optico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Papel —Digital

2.3. Formatos: Fotografias, micro formatos y
otros

Textuales

2.4. Sistema de Ordenacion

Cronolégico

2.5. Fechas Extremas

2011-2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

0.25 metros lineales

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el trdmite y el nombre de la entidad N/A
responsable del Sistema de Informacion
3. LEGISLACION

3.1. Legislacién General

Ley 86 de 1989 , la cual define los objetivos de los SITM ( Sistema Integrados de Transporte
Masivo) y autoriza a los municipios para tomar medidas que les proporcione los recursos
necesarios para su financiamiento.

3.2. Legislacion Especifica

| Resoluciéon de Transmilenio 077 de 2005, por la cual se establece el comité de operadores

alimentadores.

4.1. VALORACION PRIMARIA

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

VALOR JUSTIFICACION ANOS
El valor administrativo se da por la importancia de las evidencias de los acuerdos a
4.1.1 Valor Administrativo los que se llegue con los operadores y directamente por las funciones que tiene el 2

area.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

El valor legal, va ligado directamente a las obligaciones derivadas del contrato de
concesion.

4.1.3 Valor contable

No posee valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No posee valor fiscal

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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4.2 VALORACION SECUNDARIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

VALOR

JUSTIFICACION

4.2.1 Valor histérico

Los servicios alimentadores son una extension de la cobertura del sistema troncal de
TRANSMILENIO, su funcién es permitir el acceso de los residentes de las zonas periféricas de la
ciudad al sistema troncal, a través de una integracién fisica, operacional y financiera. Los
servicios alimentadores operan en las cuencas de alimentacion, donde el tréfico es mixto. Estas
cuencas son zonas cuya distancia a la estacidn dificulta el acceso a pie de la poblacién al sistema
y se caracteriza por tener densidades demograficas que son capaces de generar una demanda
suficiente que justifique la implementacién de los servicios alimentadores al sistema. A demas,
corresponden a sectores periféricos, de estratos sociales bajos cuyos habitantes no estdn en
capacidad econdmica de tomar un medio de transporte adicional que los desplace hacia la
troncal. Dada la transcendencia que este cambio le ha dado al transporte de Bogotd, se
considera que estos documentos guardan valor histdrico, pues no solo reflejan decisiones
relacionadas con los contratos sino guardan informaciéon relevante sobre temas como
especificos como forma de pago, zonas periféricas y estratos sociales de la época.

4.2.2 Valor cientifico

Se considera que no posee valor cientifico puesto que no tratan temas que aportan a la ciencia
bien sea para consulta, estudio o desarrollo.

4.2.3 Valor Cultural

Este documento aporta informacién a los interesados en aprender, estudiar e investigar sobre
temas relacionados con sistema de transporte masivo, politicas y contratos de concesion; su
contenido sirve de referencia a estudios que contribuyan a cambios en el transporte de la
ciudad.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.2. Eliminacién 4.3.3. Seleccion 4.3.4. Tecnologia e imagen

4.3.3. Si sefial6 seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informaclién: Linea 195
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afos

5.1. Acceso pUblico sf X NO

5.2. Restringido (Plazo en afios) si NO

5.3. Marco legal de la restriccion

6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacién y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo {s) donde se llevo a cabo el

. Archivo de Gestion - Oficina de Seguridad BRT
trabajo de campo

6.3. Fecha de realizacion del estudio de

valoracion Mes: 08 Dia: 20 Afo: 2014
6.4. Fecha de revision , o
Mes: 09 Dia: 08 Ano: 2014
6.5. Nimero y fecha de! acta de aprobaciéon | Acta No. 1 Dia: 26 .
Mes: 09 Afo: 2014

7. OBSERVACIONES

Resolucion 077 de 2005, Sistemas de Transporte Masivo, Transmilenio S.A., 2005, p.248

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3243870-80
Cddigo postal: 111321
www.trangmilenio_gov.co -
Informacion: Linea 195




e

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT — Seguridad BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

BOLETINES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Boletines Atentos y Boletines de obra

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Son boletines ' creados y dirigidos a los operadores (conductores) con la finalidad de dar a
conocer los riesgos identificados para prevenir posibles accidentes y se detallan los modos de
operar en los diferentes tramos de la via; los boletines atento, contienen informacién sobre
nuevas rutas, servicios, horarios, sefializacién, estaciones, infraestructura e informacién que
deben de tener en cuenta los operadores en la via.

Los boletines de obra contienen informacion sobre obras en la via o donde Ia malla vial presenta
deficiencias, con la misma finalidad de los atentos, prevenir accidentes y mantener informados
a los operadores.

2.2, SOPORTE: Papel, dptico, medios
magnéticos y digital o electronico.

Electrénico — Papel

2.3. Formatos: Fotografias, microformatos y
otros

N/A

2.4. Sistema de Ordenacion

Cronologico

2.5. Fechas Extremas

2011 - 2014

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (§7) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Caddigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co
Informacién: Linea 195
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DE BOGOTA D.C.

2.6. Volumen (en metros lineales) N/A

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados

con el tramite y el nombre de la entidad - N/A

responsable del Sistema de Informacion

3. LEGISLACION

3.1. Legislacién General N/A

3.2. Legislacion Especifica N/A

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

4.1. VALORACION PRIMARIA

VALOR

JUSTIFICACION

ANOS

4.1.1 Valor Administrativo

Los boletines son el resultado de un trabajo de campo, donde se identifican todas
las situaciones, circunstancias y elementos que puedan representar un riesgo en la
operacion en cuanto a seguridad; una vez salga un nuevo boletin el anterior pierde
vigencia, de tal manera que sirven de soporte a la operacion en la medida que estan
disponibles para la consulta.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

El valor legal, se da en casos de accidentes que estén relacionados con los asuntos
informados en los boletines, sirven como registro probatorio sobre medidas
preventivas tomadas por la entidad.

10

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Infarmacion: Linea 195
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4.1.3 Valor contable

No posee valor contable, no tiene relacion con la parte financiera de la entidad

4.1.4 Valor Fiscal

No posee valor fiscal.

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

JUSTIFICACION

4.2.1 Valor histdrico

La implementacién de los corredores exclusivos para buses, inicid una revolucién en el
transporte de Bogota, pues no solo cambié la manera de prestar un servicio de transporte sino
que también una transformacion en la infraestructura y la organizacion de la ciudad, lo que nos
indica que para la memora histdrica, queda evidencia de una parte de esos cambios a través de
estos boletines, dada la cantidad de informacién y fotografias que contienen.

Esto documentos son una fuente primaria y secundaria de informacién que también muestra
como se ha ido optimizando el servicio mediante la incorporacién de nuevas rutas, troncales,
servicios, horarios y otros factores que han aportado no solo a la prevencién de accidentes e
incidentes sino que ademds muestra detalles de los cambios que ha tenido la operacién y su
desarrollo a través del tiempo.

4.2.2 Valor cientifico

No se considera una fuente primaria ni secundaria de informacion que coayude en aspectos de
valor cientifico.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (567) 220 3000
Fax: (67) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195
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La situacion y problematica de transporte que vivia la ciudad antes de la implantacion de los
Buses Rapidos de Transporte (BRT) era la existencia de varias empresas de transporte que vivian
en una rivalidad extrema que reducia la calidad del servicio y cada bus pugnaba fuertemente
por cada pasajero en la calles de la ciudad, afectando negativamente a los pasajeros y donde

: también se veia que cada dia crecia la oferta y agrandaba esa competencia extrema que fue
4.2.3 Valor Cultural conocida como "guerra del centavo". La implantacién de sistema, cambié ampliamente las
costumbres, el estilo de vida, desarrollo econdmico que los transportadores y forma de pago.
Por tanto, aunque en este documento no hay registro de cifras, estadisticas o estudios amplios
y puntuales sobre ese cambio, si podemos tener en estos boletines, una fuente secundaria de
informacion rica en conceptos implicitos que dan testimonio de cambios de vida.

4.3 DISPOSICION FINAL

X X

4.3.1 Conservacion total 4.3.2. Eliminacion 4.3.3, Seleccion 4.3.4. Tecnologia e imagen

4.3.3. Si sefial6 seleccidn, indique el tipo y el
tamafio del muestreo

5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

ARos
5.1. Acceso ptblico SI X NO
5.2, Restringido (Plazo en afios) S| NO
5.3. Marco legal de la restriccién ' NA

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

T BOGOTA
www transmilenio. gov.co NA

Informacién: Linea 195 TRANSMILENIO
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6. CONTROL

®

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracién

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestion - Oficina de Seguridad BRT

6.3. Fecha de realizacién del estudio de
valoracion Mes: 08 Dia: 22 Afio: 2014
6.4. Fecha de revision 4 o
Mes: 09 Dia: 10 Afo: 2014
6.5. Nimero y fecha del acta de aprobaciéon | Acta No. 1 , N
— | Mes: 09 Dia: 26 Ano: 2014
7. OBSERVACIONES

- Sistemas de Transporte Masivo, Instituciones, Politicas y Contratos, Transmilenio S.A., 2005, p. 269

- Lajoyade Bogota, Transmilenio S.A., 2005, p. 58,59,60

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (67) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacidn: Linea 195 . TRANSMILENIO
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

INFORMES

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

informes de novedades de la infraestructura

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Informes diarios de novedades presentados en la infraestructura del sistema BRT (Bus Rapid
Transit) es decir en la infraestructura a cargo del ente gestor como son las estaciones, portales y
algunos patios, adicionalmente se incluyen informes de novedades en la infraestructura que
afecta la operacion el mismo sistema, cuyo mantenimiento estd a cargo de otras entidades, como
son vias troncales, puentes peatonales que permiten acceso al sistema, luminarias sobre calzadas
troncales, entre otros.

2.2. SOPORTE: Papel, ptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrénico

2.3. Formatos: Fotografias, micro formatos y
otros

Fotografias y videos

2.4, Sistema de Ordenacién

Cronolégico

2.5. Fechas Extremas

2011-2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

NA

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www transmilenio.gov.co

Informacion: Linea 195
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2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados

con el trémite y el nombre de la entidad NA

responsable del Sistema de Informacién

3. LEGISLACION
3.1. Legislacién General NA
3.2. Legislacion Especifica NA
4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL
4.1. VALORACION PRIMARIA
VALOR JUSTIFICACION ANOS

Estos documentos ademas de ser soportes de gestion, eventualmente pueden servir
como algun tipo de indicador en la atencion de fallas presentadas y reportadas,
ademds permiten tener trazabilidad y control sobre las novedades reportadas.
Los aspectos que controla, reporta y coordina el Técnico Operativo de Supervision

4.1.1 Valor Administrativo ; a . P y . . P 'p . 2
de Infraestructura son los diferentes agentes que intervienen en el mantenimiento y
preservacion de las vias de las troncales, el mantenimiento de la infraestructura
fisica relacionada con la operacion en todas las estaciones; asi mismo la
procedimientos que se deben utilizar para su correccion.
Eventualmente son consultados para soportar informes técnicos emitidos al drea

4.1.2 Valor legal y/o juridico juridica, cuando se presentan procesos con alguna pretension legal y/o econdmica 15

por parte de terceros.

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www transmilenic.gov.co
Informacién: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
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4.1.3 Valor contable

No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

4.2.1 Valor histoérico

No se considera que tenga un valor histérico, pues su conservacién solo tiene alcances
administrativos y legales, el contenido de esta informacidn no aporta ni soporta informacion que
sirva para reconstruir/la memoria institucional ni de la ciudad.

4.2.2 Valor cientifico

No se considera que tenga valor cientifico ya que el contenido de informacién no representa una
fuente primaria de informacién que aporte al desarrollo o exploracién de inventivas a ningin
area del saber.

4.2.3 Valor Cultural

No se considera que posea un valor cultural por el contenido de su informacién no refleja en
forma directa, costumbres, hechos, vivencias, tradiciones, estilos de vida o desarrollos de
impacto econdmico, politico, religioso ni demas, que sea Util para la investigacién cultural.

4.3 DISPOSICION FINAL

X

4.3.1 Conservacidn total

4.3.4. Tecnologia e

4.3.2. Eliminacién 4.3.3. Seleccién .
imagen

4.3.3. Si sefiald seleccidn, indique el tipo y el
tamaiio del muestreo

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (67) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
informacioén: Linea 195
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DEBOGOTAD.C.
5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL
Afios
5.1. Acceso publico S| X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) S| NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA
6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacién y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
trabajo de campo

Archivo de Gestidn - Oficina de Seguridad BRT

6.3. Fecha de realizacién del estudio de

valoracién Mes: 08 Dia: 20 Afo: 2014

6.4. Fecha de revision Mes: 09 Dia: 15 Afio: 2014

6.5. Nimero y fecha del acta de aprobacién Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afio: 2014
7. OBSERVACIONES

Fuentes: Manual de Operaciones del Sistema Transmilenio.

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www .transmilenio.gov.co
Informacion: Linea 195 TRANSMILENIO
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FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

1. IDENTIFICACION

1.1. OFICINA RESPONSABLE

DIRECCION TECNICA DE BRT

1.2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Profesional Especializado (06)

1.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N/A

1.4. NOMBRE DE LA SERIE

PROGRAMAS

1.5. NOMBRE DE LA SUBSERIE

Programas de servicio de operacion

2. CARACTERISTICAS DE LA SERIE

2.1. CONTENIDO DE LA SERIE

Incluye todos aquellos pardmetros que el operador troncal debe cumplir para alcanzar el nivel de
servicio que TRANSMILENIO S.A. va a ofrecer a los usuarios de Transporte Publico en la ciudad.

El P.S.0. (Programa de Servicio Operacional) se concreta en elementos que definen para efectos
de su utilizacién y control cada uno de los servicios troncales: ITINERARIO: Corresponde al
recorrido, incluyendo las estaciones de parada para cada franja horaria predefinida, TABLA
HORARIA: Esta tabla incluye la hora de despacho de todos los vehiculos que saldran desde la
Estaciéon de Cabecera de origen del servicio, con precision de hora, minutos y segundos,
PROGRAMACION DE VEHICULOS Y CONDUCTORES: Esta informacién es entrega en el formato
preestablecido de tal forma que pueda ser empleada por el Sistema de Programacion y Control
(SPC), AJUSTES A LA OPERACION REGULAR DE LOS SERVICIOS, ACTUALIZACION DE SERVICIOS,
CANCELACION DE SERVICIOS, PLANES DE SERVICIOS DE OPERACION ESPECIALES: Cuando se
identifican variaciones especiales de la demanda (Eventos Deportivos, Culturales, etc.)

2.2, SOPORTE: Papel, dptico, medios
magnéticos y digital o electrénico.

Electrénico

Avenida Eldorado No. 66-63
PBX: (57) 220 3000

Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321
www.transmilenio.gov.co
Informacidén: Linea 195
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2.3. Formatos: Fotografias, micro formatos y
otros

NA

2.4, Sistema de Ordenacion

Cronolégico

2.5. Fechas Extremas:

2011-2014

2.6. Volumen (en metros lineales)

NA

2.7. Nombre del aplicativo (s) relacionados
con el tramite y el nombre de la entidad
responsable del Sistema de Informacién

GOAL - Sistema de Programacién y Control (SPC)

3. LEGISLACION

3.1. Legislacion General

NA

3.2. Legislacion Especifica

Manual de Operaciones del Sistema Transmilenio.

4.1. VALORACION PRIMARIA

4. VALORACION / RETENCION Y DISPOSICION FINAL

VALOR JUSTIFICACION ANOS
El grupo encargado de programacion es responsable de garantizar el funcionamiento
optimo del sistema, entendido como la programacion eficiente de servicios y
'4.1.1 Valor Administrativo recursos, control agil y efectivo de la operacidn y la verificacién del cumplimiento de 2

los estandares de servicio; por lo cual su valor administrativo va hasta el momento
gue se confirme que estos parametros su cumplieron sin ninguna anomalia.

Avenida Eldorado No. 68:63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 324987080
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.ca:

Infarmacion: Linea 1985

TRANSMILENIO




«
e

DEBOGOTAD.C.

4.1.2 Valor legal y/o juridico

En caso de presentarse el incumplimiento de cualquiera de los factores de operacion
establecidos por el P.S.0. (Programa de servicio operacional) , se procede conforme
a lo establecido en el contrato del contrato, sin perjuicio de las demds facultades y
recursos provistos en el Contrato de Concesién para la prestacion del Servicio 10
Pablico de Transporte Terrestre Masivo Urbano de Pasajeros en el Sistema
TransMilenio.

4.1.3 Valor contable

No tiene valor contable

4.1.4 Valor Fiscal

No tiene valor Fiscal

4.2 VALORACION SECUNDARIA

VALOR

4.,2.1 Valor historico

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon podra eliminarse, puesto que no aporta informacion
que pueda considerarse de relevancia historica.

4.2.2 Valor cientifico

N/A

4.2.3 Valor Cultural

N/A

DISPOSICION FINAL

X

4.3.1 Conservacion total

4.3.4. Tecnologia e

4.3.3. Seleccién .
imagen

4.3.2. Eliminacion

4.3.3. Si sefial¢ seleccién, indique el tipo y el
tamaiio del muestreo

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57)3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.co

Informacion: Linea 195
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5. ACCESO Y CONSULTA A LA SERIE DOCUMENTAL

Afios

5.1. Acceso publico Sl X NO
5.2. Restringido (Plazo en afios) sl NO
5.3. Marco legal de la restriccion NA

6. CONTROL

6.1. Grupo responsable del estudio de
identificacion y valoracion

Mercedes Quintero, Claudia Marcela Fajardo, Carolina Castro y Martin Salamanca

6.2.Archivo (s) donde se llevé a cabo el
| trabajo de campo

Archivo de Gestién - Oficina de Seguridad BRT

6.3. Fecha de realizacién del estudio de

valoracion Mes: 09 Dia: 10 Afio: 2014

6.4. Fecha de revision Mes: 09 Dia: 16 Afio: 2014

6.5. Nlimero y fecha del acta de aprobacién Acta No. 1 Mes: 09 Dia: 26 Afo: 2014

7. OBSERVACIONES

Fuente: Manual de Operaciones Transmilenio, Cinco afios construyendo futuro, TRANSMILENIO S.A., 2005, p.52

Avenida Eldorado No. 66-63

PBX: (57) 220 3000
Fax: (57) 3249870-80
Cédigo postal: 111321

www.transmilenio.gov.ca
Informacion: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA :

YRANSMILENIO S.A.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Seleccion

OFICINA PRODUCTORA:  _Direccién Técnica de Modos Altomativos y Equipamientos Complementarios
cébloo SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
Oepandencia Seria Subseria Procaso Procedimiento A::::;:' [Archiva Central| CT E MT
810 26 INFORMES
26.1 aEntas da Cantrol Desarrollo Estratégico P-C1-004 Atencién 2 3 X X Teniendo en cuenta qua estos documentos pueden ser|
Sellcitud Saficitudes de los Entes de evidencia de decisiones de alta impacto para la entidad una
o Control vez da el tempo de en el archivo central
Informe deberdn transferiise 8l Aschivo de Bogotd para sy
conservacién fotal segun flos profocolos establecidos|
su i6n en medio Iégico para fines;
de consuifa.
26.2 Informes a Otras Entidades Evaluacién y Mejoramlento de No Aplica 2 3 X X Teniendo en cuenta que estos dacumenios pueden ser]
Solicitud la Gestién evidencia de declsiones de alto impacto para la entidad una
olc vez el tempo de i6n en el archivo central
Informe ldeberan transferirse a8l Aschivo de Bogotd para  sul
conservacién total segin los protacolos establecidos,|
285 Informes de Geatién Desarrallo Estratégica No Aplica 2 3 X Estos podtén ser elimi una vez el
Solicitud tiempo de retencién en el archivo central teniendo en cuents|
que de acuérdo con la circular No. 05 de Enero 20 de 2012
Informe ’ deberdn ser consclidades y conservades por /a Oficina de)
- Central Intemo.
A\\(} 5 A&\s (Ce}
CTa Conservacién total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ANORES ARBOLEDA SALAZAR FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: _ ™ \ (-9/9 < %
E= Eliminacién
MY = Medioa tecnolégicos RESPONSABLE GESTIGON DOCUMENTAL: LILIANA PALACIO ALVAREZ

4 N c
FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTALMLQ} D@m 3

Elaborado por Help File S.A.- Transmilenio $.A
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TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE REUNION Y/O COMITE

:Comp

1.1 Revisar y ajustar TRD de acuerdo a requerimientos y sugerencias del Archivo Distrital

Asistentes - » |
" Nombre 5 - Cargo Pirma )
Martha Rodriguez Secre _/7 oy A /"4’ o//¢ , 4 VQ
Marcela Fajardo - | Asesora Documental Help File C"’D@"’ {7,;&1(; (—f};‘pm\\ L
Carolina Castro Asesora Documental Help File C’u’m;j

Esta drea se encuentra en proceso de desarrollo, alin no tiene procesos-ni procedimientos, su
produccién documental estd asociada al convenio de los cicloparqueaderos que aparecia como
subserie, pero que desaparece por tratarse de un asunto contractual.

En la tabla quedardn por el momento registradas las subseries de Informes a Entes de Control,
Informes a Otras Entidades e Informes de Gestion, que seran consignadas en todas las
dependencias. :

': Actividad a Reéiiz_ar e Responsable. }glizlfc?éen Seguimiento
R-OP-004 B: G T%
: HU(‘?HNH
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TRANSMILENIO S.A.

ACTA DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

R?,s_,_‘_’!'ic_iéh‘ No.‘_Okl__4_ dg _2014 Profesiéiiafﬁni&éﬁiiéno»—de-L (iyésti:');wl')ocu

Ug?

Oficina de la Direccién
Administrativa

REE b AR

mehfal

“Nombr Dependenﬂa - Fi m A~
Dr. Hector Fabio Rodriguez | Oficina Asesora de Control %‘__
Devia Interno N
Dr. Guillermo Corredor Reyes | Direccion de TIC'S : I ( M

Profesional Universitario -
Dr. Luis Emesto Espejo Grado 03- Subgerencia ,%“‘: \
Juridica. ;
3
Dra. Liliana Palacio Alvarez | Directora Administrativa {1200 g .JPC}LQL\.“( ~
Profesional Especializado
Dra. Cristina Sandoval Forero | Grado 06- Direccién '
Administrativa O _@éea%g/
/ Profesional Universitario C J\
Dra. Mercedes Quintero Grado 03. Direccion | MMﬂ WS
Mufioz A- .
Administrativa.

e Presentacion de Cambios solicitados por el Archivo de Bogotd en la Tabla de
Retencion Documental.

e Aprobacion los cambios Realizados.
e Presentacién de Hallazgos una vez levantada la informacién para establecer
series y subseries.

2.1 Aprobar los cambios realizados la Tabla de Retencién Documental y continuar con el
tramite correspondiente para su aprobacion.

2.2 Elaborar un plan de trabajo conjunto con la Direccion de TIC'S para capacitar al
personal sobre la manera de organizar las carpetas de documentos digitales .

R-OP-004 B
H
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TRANSMILENIO S.A.

Ejecucior

Enviar

las - Taiblas
Retencion  Documental

de
al

Archivo de Bogot‘gi para su
convalidacién y aprobaci6n.

Mercedes Quintero
Mufioz :

Diez dias

Elaborar un plan

de

capacitacion sobre el manejo

de carpetas digitales.

Mercedes Quintero
Mufioz en conjunto
con un delegado de
la Direccion de”
TIC'S

Tres meses

R-OP-004




