TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA HERMANOS S.A.S.

MARITIMOS ARBOLEDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: F-GD-08

Version: 01

Fecha: 16/06/2017

Empresa productora: Transportes Maritimos Arboleda Hermanos S.A.S.

Cédigo de la dependencia: 100

Oficina o area productora: Gerencia

Proceso o procedimiento: Planeacion y revisién gerencial

Retencion Soporte Disposicion final Recuperacion
Cédigo i i i i i Procedimiento D s
ig Series, Subseries y Tipos Documentales Arch:v_o‘ de  Archivo P EL E s D cT imi \dentificacion Ubicacion
Gestion Central
1 || ACTAS
1.1 m] ACTAS JUNTAS DE ACCIONISTAS .
En razén a la modalidad en que se desarrolle la
reunién de la junta de accionistas (presencial o
11 . Libro de Actas y Resgistros de Accionistas virtual). Culminados los tiempos de retencién, los
20 40 P b ¢t |documentos que conforman la serie se conservan| Serie, nUmeroy |, . oo cocisn
en forma permanente por su valor histérico, cultural afio
y para la investigacién, con fines de respaldo vy
11 . Libro de Actas de Asamblea de Accionistas consulta, se digitaliza y seran transferidos al archivo
histérico una vez culminado el tiempo de retencién.
Cumplido el tiempo de retencién en las diferentes
11 . Acta de Acuerdo Voluntades Con Pescadores 1 5 P EL E CcT fases de archio, se procedera a su Ellmfnat:lon del| Serie, n~umero Y | Archivo de Gestién
documento en fisico y de conservacion total el afio
documento electronico.
1.3 O CAPACITACIONES DE ACCIONISTAS
85 n AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA - ANI
Cumplido el tiempo de retencion en al archivo, se
85.1 . Comunicaciones 5 10 P E D cT procedera a ld.lgllallzaclon, ellmlneclon del| Serie, asuntoy Archivo de Gestion
documento en fisico y de conservacion total el fecha
documento electrénico.
86 | AGREMIACIONES
86.1 a ARMCOL Cumplido el tiempo de retencién en al archivo de
gestion y central, se procedera a eliminacion del s
86.1 . Comunicaciones 5 5 P EL | E CT |documento en fisico y de conservacion total el enef, a;untoy Archivo de Gestion
documento electrénico. echa
8 n CARACTERIZACIONES
Documento electrénico, cumplido el tiempo de
retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion
CARACTERIZACION PLANEACION Y REVISION se realiza una seleccion de documentos dejando el Serie, version y . .
3 EL S . - iy
81 ] GERENCIAL 3 0 cr ultimo actualizado para conserva totalmente, fecha Archivo de Gestion
teniendo en cuenta que la informacion hace parte
de la evolucion del Sistema Integrado de Gestion.
13 u CLIENTES
131 . Com_promlso de sggundad de proveedores / cientes y p EL s cT
terminales portuarios
13.1 . Camara de comercio P EL S CT
13.1 . RUT cliente P EL S CT |Documento en papel y electrénico, cumplido el
13.1 . Fotocopia de cédula representante legal P | EL S cT |tiempo de retencion de dos (2) afios en el archivo
- - de gestion y al culminar con su tiempo establecido Archivo de gestion
13.1 * Referencias comerciales 2 8 P EL S CT |en el archivo central se realiza una seleccion de los|  Serie y afio cemre?l
13.1 . Certificado Revisor Fiscal P EL S CT |documentos dejando el ultimo actualizado, se
— - — Imente aquellos que se requieran para,
Certificados de sistemas de gestion implementados (ISO conserva tota a 5 q quie p
13.1 . BACS U otros) g P ( P EL S CT |futuras consultas administrativas o de gestion.
13.1 i Verificacion de seguridad (OFAC, RUES, Etc) P EL S CcT
13.1 ° Formato inscripcion / actualizacién informacién de clientes P EL S CcT
Documento electrénico, cumplido el tiempo de
retencion de diez (10) afios, se consulta ante el
comité de mejora si debe conservarse una copia en
13.2 O BASE DE DATOS DE CLIENTES 10 0 EL CT |el archivo histérico, de lo contrario permanece en Serie y fecha CPUy Servidor
gestion en conservacion total, toda vez que el
registro de informacion es de constante
actualizacion.
87 n COMUNIDAD VECINOS
Cumplido el tiempo de retencién en las fases de
87.1 . Contaminacion 5 5 P EL E cr archlyq se procedera a ellr_n}nauon del documento| Serie, asunto y Archivo central
en fisico y de conservacién total el documento fecha
electrénico.
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88 || DEMANDAS
Cumplido el tiempo de retencién en las fases
88.1 . Demandas Interpuestas 5 10 P £ D cT archivo se procederd a digitalizacion, eliminacion| Serie, asuntoy Archivo central
. P del documento en fisico y de conservacion total el fecha
y
documento electrénico.
26 n DIRECTRIZ ESTRATEGICA
26.1 . Objetivos Corporativos P EL CcT
26.2 . Mision P EL CcT
26.3 . Visién P EL CT |Se conserva totalmente por ser informacién de
5 10 aracter relevante para visualizar la historia| Serie y fecha Archivo Central
26.4 . Valores (Cultura Organizacional) P EL CT |empresarial.
26.5 . Estructura organizacional P EL CcT
26.6 . Identificacion de partes interesadas P EL CT
Cumplido el tiempo de retencion de seis (6) afios en
archivo de gestion, se transfiere la informacion al
archivo central para custodia de tres (3) afios,
26.7 O MAPA DE PROCESOS 6 3 P EL CT |cumplido los tiempos de retencién los documentos| Serie y fecha Archivo Central
que conforman la serie se trasladan en soporte
electrénico al archivo histérico para conservacion
total, por contener valores secundarios.
27 n DIVISAS
27.1 . Soporte de giros internacionales P CT . .
= ~ Se conserva totalmente por ser informacién de
27.1 . Identificacion de la declaracion P CT 4 : : IS : .
571 " Notificacion del bance 1 10 3 oT aracter relevante para visualizar la historia| Serie y fecha Archivo Central
. resarial.
27.1 . Comunicaciones via E-mail P EL CcT i
89 n DRAGAS
1 . b PBSA b S oT Cumplido el tiempo de retenciéon en al archivo
89. ragas PBS central se procedera a digitalizacion, eliminacion del| Serie, asunto y .
5 10 documento en fisico y de conservacion total el fecha Archivo Central
. i T P
89.1 Relacion a Facturar Semanal Dragas P D C documento electrénico.
30 n ENTIDADES
30.1 [l ENTIDADES PUBLICAS
30.1.1 ] DIRECCION GENERAL MARITIMA - DIMAR Se conserva en papel y electronico en el Archivo de
30.1.1 . Capitania de puerto de Santa Marta - CP04 P EL E CT _|gestion por (5) afios, luego pasa al Archivo central
30.1.1 . Capitania de puerto de Riohacha - CP06 P EL E CT |para cust_odia de ‘(19) afios, Cumplido los _tiempos ) Archivo de gestion
30.1.1 . Licencia de Explotacion Comercial Santa Marta-CP04 5 10 P | EL|[E cT :gnrse;?::onm?:lr:lg:tlga enelndoz:z:?rnc’:gi:; flslgro ysseer Serie y fecha centralizado
30.1.1 . Licencia de Explotacién Comercial Riohacha -CP06 P EL E CT |. i p _por
— informacion de caracter relevante para visualizar la
30.1.1 . Comunicaciones P EL| E CT |historia empresarial y se elimina el papel.
30.1.1 . Tramites P EL E CT
Se conserva totalmente por ser informacion de
caracter relevante para visualizar la historia|
empresarial. Se determina que es un archivo de
30.1.1 . Investigaciones Administrativas 5 10 P EL D CT |Gestion de la Gerencia hasta que se cierren las| Serieyfecha |Archivo de Gestién
investigaciones y ahi pasaran a ser controladas en
la SERIE EMBARCACIONES del Direccion de
Ovberaciones.
30.1.2 O SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
30.1.2 . Comunicaciones P EL E CT_|A, . . L
| | las f
30.1.2 . Contribucién Especial de Viailancia P EL E CT ur:,pldo € tlemg)o ,de ’f.‘eT‘C'OT‘, e':j Ia?j ases de Archivo d ”
3012 ; Redistro Operador Poruario 5 10 5 EL € Gy |archivo se procedera a eliminacion de ocumento| o . y fecha rchivo de gestion
30'1'2 " Investigaciones Adminisrativas B EL E oT n fisico y de conservacion total el documento centralizado
30.1.2 +_|Derechos de Peticion P EL| E cr_|electronico.
SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO -
30.1.3 O sic
Cumplido el tiempo de retencion delos documentos
30.1.3 . Registro de Marca 10 10 P E D cT |8 procedera al\_dlgltallzacmn, ellmlvn’acmn del Serie y fecha | Archivo de Gestion
documento en fisico y de conservacion total el
documenta electrénico
30.1.4 0 MINISTERIO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
o INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES — MINTIC
Cumplido el tiempo de retencion en al archivo
30.1.4 . Comunicaciones 5 10 p E D cT central se procedfer_a a digitalizacion, ellmllnacmn del Serieyfecha | Archivo de Gestion
documento en fisico y de conservacién total el
dncumentn alactranica
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30.1.5 O MINISTERIO DEL TRABAJO - MINTRABAJO P CT
Cumplido el tiempo de retencion en al archivo
30.1.5 . Comunicaciones 5 10 P EL CcT cemr’al. se procedera a ehmlmamén del documento Seriey fecha | Archivo de Gestion
en fisico y de conservacion total el documento
electrénico.
30.1.6 0 CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
MAGDALENA - CORPAMAG
L Cumplido el tiempo de retenciéon en al archivo
30.16 . Comunicaciones 5 10 P E b cr centrZ\I se procede:]é\ a digitalizacion, eliminacion del| Serie, Subserie y Archi
P documento en fisico y de conservacion total el Fecha rehivo Central
30.16 . Tramites P E b CT |documento electrénico.
30.1.7 DIRECCION NACIONAL DE ESTUPEFACIENTES 3 10 P CT
30.1.8 L FRENTE DE SEGURIDAD EMPRESARIAL-DIJIN 3 10 P CT
30.1.9 O AEROPUERTO SIMON BOLIVAR DE SANTA MARTA 5 10 P CT
30.2 ENTIDADES FINANCIERAS
30.2.1 O BANCOLOMBIA
Cumplido el tiempo de retencién en al archivo
30.2.2 . Leasing 6 10 P EL E CcT centr,a\l se procederd a ellm’lnamon del documento Serie y fecha | Archivo de Gestion
en fisico y de conservacion total el documento
electrénico.
30.3 [l ENTIDADES PRIVADAS
30.3.1 [l PROTECCION PENSIONES Y CESANTIAS
30.3.1 . Comunicaciones P E D cT |Cumplido el tiempo de retencion en al archivo
3031 . Extractos Pensiones Voluntarios 5 10 P E D CT_|central se procedera a digitalizacion, eliminacion del| - Serie, asunto y Archivo de gestién
documento en fisico y de conservacion total el fecha
30.3.1 . Extractos Plan Institucional P E D CT |documento electrénico.
90 u ESTATUTOS
33 n EVALUACIONES
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central
33.1 O EVALUACION DE IMPACTO 1 2 P EL E para custodia de dos (2) afios, culminados los| Seriey fecha Intranet
tiempos de retencién se eliminan por carecer de
valores secundarios.
46 u MANUALES
Cumplido el tiempo de retencién de seis (6) afios en
archivo de gestion, se transfiere la informacion al
. archivo central para custodia de tres (3) afios, Archivo de gestion
46.2 O MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO 6 3 P EL CT |cumplido los tiempos de retencion los documentos|  Serie y fecha centralizado
que conforman la serie se trasladan en soporte
electrénico al archivo histérico para conservacion
total, por contener valores secundarios.
a7 n MATRICES
471 . Matriz de Requisitos Legales EL E Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) en
— — - - rchivo de gestion se transfiere al archivo central
47.1 . Def!mr.lon y andlisis del contexto de seguridad (riesgos 2 18 EL para custodia de dieciocho (18) afios, culminados Serie y fecha Archivo Central
sociales BASC) los tiempos de retencion se eliminan por carecer de
47.1 . Matriz de riesgos y oportunidades de negocio P EL E valores secundarios.
48 n NORMAS
48.1 ] NORMAS LEGALES - ENTIDADES
48.1 . Acuerdos P EL E Documento en papel y en electrénico que se elimina|
48.1 . Circulares P EL E en el archivo de gestion toda vez que su contenido| Serie, asunto y CPU, Archivo
48.1 . Decretos 1 0 P EL E cambia de acuerdo a la actualizacién en la norma y fecha Central
48.1 . Leyes ) EL E puede consultarse en pagina web.
48.1 . Resoluciones P EL E
56 u PLANES
56.1 . Planeacion Estratégica P EL cT |Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) en
archivo de gestion se transfiere al archivo central Archivo de gestibn
2 8 para custodia de ocho (8) afios, culminados los| Serie y fecha N
tiempos de retencion se conservan totalmente como centralizado
56.2 . Alineacion estrategica P EL CT |evidencia de la gestion empresarial.
58 n POLITICAS
58.1 . Politica integral del SGI P EL CT
58.2 . Politica de Prevencién del Acoso Laboral P EL CT
58.3 . Politica de Firmas, Selllos y Tokens de Seguridad. P EL CT _|Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) en
- . archivo de gestién se transfiere al archivo central . -
58.4 . Politica de alcohol drogas, tabaquismo y Juegos de azar 2 8 P EL CT para custodgia de ocho (8) afios, culminados los| Serie y fecha Arcmv“ti’ljﬁ'gﬂeinon
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Politica de gestién documental P tiempos de retencion se conserva totalmente como

58.6 . Politica de seguridad vial P | EL CT _|evidencia de la gestion empresarial.

58.7 . Politica de proteccion de datos personales P EL CT

58.8 . Politica de uso de celulares P EL CT

91 n PORTAFOLIO DE SERVICIOS - BROCHURE 5 5 P CT
62 n PROCEDIMIENTOS
__ — __, N Documento electronico, cumplido el _tiempo de
62.1 . Procedimiento planeacion y revision gerencial 3 0 EL S CT |retencién de tres (3) afios en el archivo de gestion,
62.1 . Procedimiento seleccion y evaluacion de satisfaccion de 3 0 EL s or se realiza una seleccién de los documentos y se| Serie, versiény | Archivo de gestion
. clientes conserva totalmente teniendo en cuenta que la| fecha centralizado
62.1 . Procedimiento planeacion y asignacion de servicios 3 0 EL S CT informacién hace Qane de la evolucion del Sistema
Intearado de Gestion

64 n PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
archivo de gestion, se transfiere la informacion al
archivo central para custodia de dieciocho (18)

64.1 . Programa de gestion SGCS BASC Py 18 P EL cT afios, cumplido los tiempos d.e retencion los| Serie, versiony | Archivo de gestion
documentos que conforman la serie se trasladan en fecha centralizado
soporte electrénico al archivo histérico para|
conservacion  total, por  contener valores
secundarios

70 | REGLAMENTOS
Documento electrénico, cumplido el tiempo de
retencion de tres (10) afios en el archivo de gestion

70.1 . Reglamento Interno de Tabajo 10 40 P S cr [%¢ realiza una seleccion de los documentos y se| Serie, NUMETO Y | Archivo de Gestion
conserva totalmente teniendo en cuenta que la| afio
informacion hace parte de la evolucién del Sistema|
Integrado de Gestion.

92 n TARIFAS LANCHAS
Documento en papel y electrénico, Se conserva
totalmente el documento en electrénico por ser Serie. namero

92.1 . Tarifas por agencias 1 0 P EL S CT [informacion de caracter relevante para visualizar la ‘aﬁo Y | Archivo de Gestién
historia empresarial y se elimina documento en
fisico.

81 n TERMINALES PORTUARIOS

81.1 ] TERMINAL PORTUARIO CNR- RIO CORDOBA 1 10 P EL CT

81.2 ] TERMINAL PORTUARIO DRUMMOND 1 10 P EL CT . »

813 0 |TERMINAL PORTUARIO ECOPETROL 1 10 P | EL C7 |S¢ conserva fotalmente por ser informacion de

- aracter relevante para visualizar la historia| Serie y fecha Intranet

81.4 ] TERMINAL PORTUARIO PUERTO BRISA 1 10 P EL CT empresarial.

81.5 ] TERMINAL PORTUARIO PUERTO NUEVO 1 10 P EL CT

81.6 ] TERMINAL PORTUARIO SANTA MARTA 1 10 P EL CT

84 n VEHICULOS

84.1 ] VEHICULO EMPRESARIAL

84.1 M BMW Placa EOR-503 P EL CT

84.1 . BMW Placa EOR-510 P EL CT D " ' y . s

N . ocumento en papel y electrinco, Se conserval

84.1 CHEVROLET Placa KKD-311 15 10 d EL CT totalmente por ser informacién de caracter relevante| Serie y fecha |Archivo de Gestion

84.1 ° FORTUNER Placa KJZ-795 P EL cT para visualizar la historia empresarial.

84.1 . HYUNDAI TUCSON Placa GNQ-165 P EL CT

84.1 . VOLVO XC 90 Placa EOR-198 P EL CT

CONVENCIONES:
n Serie documental P Papel S Seleccion
O Subserie documental EL Electrénico D Digitalizacion
. Tipo documental E Eliminacion CT Conservacion total
. LINA MARCELA CASTILLO SUAREZ "
Elabor6 Asistente CAD Firma Fecha 28 NOV 2018
INGRID JUDITH BOTERO "
iso " L N Fi
Revis6 Directora Administrativa irma Fecha 10DIC 2018
Aprob6 glérAeL;lnDelA ARBOLEDA VALENZUELA Firma Fecha 17 DIC 2018




